Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
»Domu Seniora — Biaty Kamien w Watbrzychu
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Gléwnego ksiegowego — 1 etat

I. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej lub innych

panstw, ktorych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub

przepisébw prawa wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gtownego ksiegowego,

5. spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkofta ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego, uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgce do ustugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosé przepisdéw prawa z zakresu:

a) finanséw publicznych i rachunkowosci, w tym zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont
i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

b) odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

c) zamoéwien publicznych, przepiséw samorzadowych i podatkowych,

d) kadrowo-ptacowych,

€) pomocy spoteczne;j,

f) postepowania administracyjnego.



2. Znajomos¢ zasad funkcjonowania i finansowania zadan w domu pomocy spoteczne;j.

3. Umiejetnos¢ interpretacji oraz stosowania aktéw normatywnych.

4. Umiejetnos¢ rozliczania pozyskanych srodkéw zewnetrznych pod potrzeby Domu Pomocy
Spoteczne;j.

5. Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programoéw w zakresie prowadzenia ksiegowosci
oraz pakietéw biurowych Ms Office.

6. Gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

7. Fachowos¢, samodzielnos¢ i profesjonalizm w dziataniu.

lll. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu podstawowych zadan Gtownego ksiegowego Domu Pomocy Spotfecznej ,Dom

Seniora — Biaty Kamien w Watbrzychu” nalezy realizacja zadan statutowych jednostki

budzetowej, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) biezgca analiza srodkéw w budzecie domu pomocy spotecznej,

e) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych,

f) sprawdzanie prawidtowosci udzielania zaméwien publicznych,

g) organizacja i nadzér nad obstugg finansowo-ksiegowa,

h) sporzadzanie planéw dochoddw i wydatkéw oraz kontrolowanie realizacji tych planéw,

i) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadan i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

j) sprawdzanie dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

k) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

I) dokonywanie przelewow drogg elektroniczna,

m) prowadzenie rozliczen bankowych,

n) opracowywanie budzetu na rok nastepny,

0) nadzorowanie prowadzenia inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych,

p) prawidtowe pobieranie i odprowadzanie dochodow,

q) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

r) nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

s) sporzadzanie bilansu, analiz, statystyk i sprawozdawczosci budzetowej oraz prognoz

kosztéw i wydatkow,



t) wyliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

u) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentoéw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji,

v) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji gtdéwnego

ksiegowego.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na wyzej wymienionym stanowisku pracy wykonywac¢ bedzie prace
biurowe zwigzane z obstugg sprzetu takiego jak np.: komputer, monitor, niszczarka, ksero,
drukarka, telefon. Pomieszczenia biurowe spetniajg wymagania w zakresie bezpieczehstwa
pracy oraz warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego. Praca w pozycji siedzgcej, przy

obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. C.V. zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320), tj. imie (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondenciji), wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia (zatgcznik
nr1).

2. List motywacyjny potwierdzony wiasnorecznym podpisem, zawierajgcy aktualny numer
telefonu kandydata.

3. Kopia dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

4. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia
0 ukohczonych kursach, szkoleniach itp.

5. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy: tj. $wiadectwa pracy,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia.

6. Kopia dokumentdéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢, w przypadku osob chcgcych
skorzysta¢ z przystugujgcych z tego tytutu uprawnien.

7. Oswiadczenie o tresci: ,nie bylam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo

skarbowe” potwierdzone wtasnorecznym podpisem, osoba wybrana do zatrudnienia bedzie



zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,Zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego”.

8. Oswiadczenie o tresci ,posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych” potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Klauzula informacyjna dla procesu naboru oraz zgoda na przetwarzanie danych innych
niz te, ktére sg konieczne w rekrutacji do przetwarzania potwierdzone wiasnorecznym

podpisem (zatgcznik nr 2).

Uwaga: Brak ktéregokolwiek z wyzej wymienionych dokumentéw lub brak podpisu na
CV, liscie motywacyjnym, oswiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych. Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone
na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestac w terminie
do 20 kwietnia 2021 roku do godz. 14.30 na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,Domu
Seniora — Biaty Kamien w Watbrzychu” ul. Andersa 165a, 58-304 Watbrzych w zamknietych
kopertach z podanym adresem zwrotnym oraz z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Seniora — Bialy Kamien w Watbrzychu”
- Gtéwnaly ksiegowaly”. Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastgpi w Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Seniora — Biaty
Kamien
w Watbrzychu” w dniu 21 kwietnia 2021 r. o godz. 9.00.

O zakwalifikowaniu do |l etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni w formie telefonicznej lub drogg elektroniczng. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Watbrzychu.

UWAGA:

Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Watbrzychu, dokumenty aplikacyjne osob niewytonionych w procesie rekrutacji,
mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych w Domu Pomocy Spotecznej ,Dom
Seniora — Biaty Kamien w Watbrzychu”. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu

7 dni od zakonczenia naboru, zostang komisyjnie zniszczone.



