Kierownik I Srodowiskowego Domu Samopomocy w Boleslawcu
Aleja Tysiaclecia 32d na podst. art. 13 oraz 13.a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
oglasza nabor kandydatow do pracy na stanowisko gléwnego ksiegowego
w I Srodowiskowym Domu Samopomocy w Boleslawcu w wymiarze ¥ etatu

Wymagania niezbedne :

e obywatelstwo polskie,

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych;

e niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo
skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

o kwalifikacje - ukonczenie jednego ze wskazanych kierunkéw studiow:
ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych;

e posiadanie co najmniej 3 letniego stazu na podobnym stanowisku,

e znajomos¢ przepisOw z zakresu kadr, rachunkowos$ci budzetowej, ZUS 1
podatkowych;

e bardzo dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office, znajomos¢
programu SIGID - kadry, ptace, ksiggowos¢, Platnik i SIO BESTIA;

Wymagania dodatkowe:
e odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, sumienno$¢, zaangazowanie 1 samodzielnos¢;
duze umiejgtnos$ci analityczne;
komunikatywnos¢;
kreatywnos¢;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
che¢ podnoszenia kwalifikacji i dyspozycyjnos¢ w zakresie uczestnictwa w
szkoleniach zewngtrznych.

Zakres wykonywanych zadan:

e prowadzenie rachunkowosci jednostki;

e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

e sporzadzanie planéw dochodow i1 wydatkow budzetowych oraz dziatalnosci
pozabudzetowe;;

e prowadzenie sprawozdawczo$ci jednostki budzetowe;;

e prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej jednostki;

e dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym;

e dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

e terminowe regulowanie zobowiazan i Sciaganie naleznosci,

e nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki;

e prowadzenie ksiggi gtownej, kart dochodow 1 wydatkow budzetowych
1 pozabudzetowych, kart rozrachunkowych 1 ich rozliczen;



rozliczanie dotacji do Urzedu Wojewddzkiego;

sporzadzanie list plac dla pracownikéw w programie ptacowym;

sporzadzanie deklaracji podatkowych;

rozliczanie ZUS za pomoca programu PLATNIK;

sporzadzanie informacji PERON 1 sprawozdan do GUS;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

obstuga Zaktadowego Funduszu Socjalnego i prowadzenie ewidencji;
sporzadzanie not ksiggowych i polecen ksiggowania;

zakladanie 1 prowadzenie akta osobowych pracownikow oraz prowadzenie
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej;

ustalanie uprawnien pracowniczych do dodatkéw za wieloletnia praceg, nagrod
jubileuszowych, odpraw w zwiazku ze zwolnieniem oraz przejsciem na
emeryturg lub rentg;

ustalanie prawa do urlopow wypoczynkowych oraz wymiarow urlopow
wypoczynkowych;

kompletowanie i przygotowywanie wnioskow pracowniczych o $wiadczenia
emerytalno-rentowe do ZUS-u oraz dokumentacji ubezpieczonych do ustalenia
kapitalu poczatkowego;

dokonywanie imiennych zgloszen, wyrejestrowan oraz zmian do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikoéw jednostki oraz oséb zatrudnionych w
ramach umow cywilnoprawnych, w terminach 1 na zasadach zgodnych z ustawa
0 systemie ubezpieczen spotecznych;

sporzadzanie sprawozdan kwartalne i rocznych o pracujacych, wynagrodzeniach
| czasie pracy;

prowadzenie rejestrow delegacji stuzbowych, zwolnien lekarskich, wyj$¢ poza
jednostke w sprawach stluzbowych 1 prywatnych oraz rejestry umoéw-zlecen
podlegajacych zgtoszeniu do ZUS-u;

Wymagane dokumenty :

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje(ukonczone
kursy, certyfikaty itp.);

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie;
oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karno-skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Prosimy o umieszczenie w dokumentach nastepujacej klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29.08.97r. o ochronie danych osobowych”.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:

»Nabor na stanowisko gléwnego ksiggowego w I Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Bolestawcu”

w biurze kierownika I Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bolestawcu Aleja Tysigclecia
32 do dnia 19 marca 2012 r. do godz. 12.00.
Kandydaci spetniajacy powyzsze wymagania zostanq zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjnq .

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej
BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu www.mops.boleslawiec.ibip.pl
oraz na tablicy ogloszen 1 Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bolestawcu Aleja
Tysiaclecia 32d w terminie 14 dni od dnia rozstrzygnigcia naboru kandydata.



