POWIATOWY SRODOWISKOWY
DOM SAMOPOMOCY
w lfawie
14-200 Hawa, ul. Kard.St, Wyszyriskiego 2a
tel./fax 89 648-39-43

PSDS.110.1.2023

OGLOSZENIE NR 1/2023
O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY
w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy w ltawie

z dnia 17 stycznia 2023r.

I. Nazwa i adres jednostki ogtaszajgcej nabor:

Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w ltawie,
14-200 ltawa, ul. Kard. St. Wyszynskiego 2A

Il. Stanowisko urzednicze, na ktore jest ogfaszany nabor:
Gtéwny/a ksiegowy/a

lll. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
5)niekaralnoé¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

B8) niekaralnosé zakazem petnienia funkcji z dysponowaniem srodkami publicznymi,

7) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji,



b) wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczegélnosci :

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowos$ci oraz przepiséw dotyczgcych rachunkowosci budzetowe] jednostek
samorzgdu terytorialnego,

- ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy- kodeks pracy,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy ordynacja podatkowa,

- ustawy prawo zamdwien publicznych

- ustawy o ZFSS,

- ustawy o dostepie do informac;ji publiczne;j,

- rozporzgdzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych.

2. Znajomos$¢ obstugi komputera i Pakietu Office.

3. Znajomos$¢ obstugi programu ksiggowosci budzetowej, programu kadrowo- ptacowego,
rejestru VAT.

4. Znajomo$¢ obstugi programu ZUS Ptatnik, PUE

5. Znajomos$é Portalu Sprawozdawczego GUS.

6. Dobra organizacja czasu pracy, komunikatywno$¢, samodzielno$é i terminowosé
w realizacji powierzonych zadan, odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$é, sumiennosé
i rzetelnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki- ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2. wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3. dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji gospodarczych

i finansowych,

4. przestrzeganie postanowien i stosowanie w odpowiednim zakresie przepisow ustawy

o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych i innych wymienionych wyzej aktow
prawnych i wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych,

5. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych w zakresie rachunkowosci,

6. opracowywanie projektu budzetu, nadzér nad jego realizacja oraz ewidencja wykonania
budzetu,

7. opracowywanie rocznego planu finansowego i czuwanie nad planowym jego
wykonaniem, analiza wykorzystania planu finansowego, zaangazowania wydatkéw,
sporzadzanie niezbgdnych korekt planu rocznego, sktadanie informacji o jego realizacji oraz
analiza wykorzystania planu finansowego,

8. zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz biezgca
kontrola i nadzér w tym zakresie,

9. udziat w inwentaryzaciji, rozliczenie jej wynikéw,

10. wycena aktywéw i pasywow, rzetelne ustalenie wyniku finansowego,

11. biezgce, terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych,
statystycznych ( GUS) oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan jednostki,

12. naliczanie i prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej oraz rozliczern z ZUS i US

( naliczanie wyptat wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i macierzyfskich, naleznosci z
tytutu umow cywilnoprawnych, terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na FP,
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, FGSP, prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,
ewidencja i rozliczenia podatkowe, ubezpieczen pracowniczych),

13. ksiggowanie syntetyczne i analityczne ( karty dochodéw i wydatkéw, dziennik ksiega-
gtdwna), numeracja dokumentéw ksiegowych,



14. wprowadzanie przelewow do systemu bankowosci internetowej,

15. biezgca obstuga spraw kadrowych,

16. prowadzenie i nadzér nad funkcjonowaniem kasy jednostki,

17. prowadzenie ewidencji i nadzér nad drukami Scistego zarachowania,

18.nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych
19. naliczanie odpiséw na ZFSS oraz kontrola zgodnosci wydatkéw z regulaminem ZFSS,
20. prowadzenie ewidencji mienia jednostki,

21. zapewnienie przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych, dokumentéw ptacowych i kadrowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

22.zapewnienie ochrony danych osobowych, szczegéinie zawartych w zgromadzonej
dokumentacji ptacowej, podatkowej, dowodach ksiegowych,

23. przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

24. znajomos¢ przepiséw dotyczacych gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw
publicznych,

25. wiasciwe przechowywania i zabezpieczenie posiadanej dokumentacji oraz jej
archiwizacja.

V. Warunki zatrudnieniu na stanowisku:

. budynek przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnoéciami,
. praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym,

. praca w niepetnym wymiarze czasu pracy- 0,5 etatu,

. elastyczny grafik czasu pracy,

. praca jednozmianowa,

. praca przy komputerze i obstudze urzadzen biurowych,

. planowane zatrudnienie : luty - marzec 2023r.
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VI. Wskaznik zatrudnienia na stanowisku:

W miesigcu poprzedzajgcym poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
| spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

Vil. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie( zafgcznik do
Ogtoszenia) ,

2. List motywacyjny,

3. CV z przebiegiem pracy zawodowej,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje

i uprawnienia (dyplomy ukoriczenia szkét Srednich lub studiéw wyzszych, certyfikaty,
Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu),

5. oSwiadczenie ( zatgcznik do Ogfoszenia) kandydata/ki o:

a) posiadanym obywatelstwie,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, zgodnie z przepisami ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

e) niekaralno$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,



6. odwiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji ( oswiadczenie zawarte w klauzuli informacyjnej- zafgcznik do Ogfoszenia),
7. klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych w procesie rekrutacji ( zafgcznik do
Ogfoszenia),

VIIl. Zasady naboru na stanowisko:

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd kandydatéw/ek dokona Kierownik Powiatowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w ltawie.

| etap

Zapoznanie sie ze ztozonymi dokumentami aplikacyjnymi, ich analiza , celem ustalenia czy
kandydaci spetniajg wymogi formalne wskazane w ogtoszeniu.

Il etap

Do drugiego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajgcy wymogi formalne.
Nastepnie zostanie przeprowadzona weryfikacja informacji zawartych w aplikacji potgczona
z rozmowg kwalifikacyjng. Celem jest w szczegolnosci ocena znajomosci zagadnien
prawnych, weryfikacja wiedzy niezbednej do objecia stanowiska, spetnienia wymagan
dodatkowych zawartych w ogtoszeniu, charakterystyka dotychczasowego doswiadczenia,
poznanie predyspozycji kandydatéw do pracy na stanowisku.

Terminy spotkan z poszczegdlnymi kandydatami zostang ustalone telefonicznie.

1. Dokumenty, ktére wptyng do Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w ltawie
po terminie okreslonym w Ogtoszeniu, zostang odestane kandydatom bez rozpatrzenia.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, zostang o tym
poinformowani i wraz z pismem otrzymajg zwrot dokumentéw oraz nie bedg juz
powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Dokumenty kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do Il etapu naboru, jednak nie
zostali zatrudnieni, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osobg wybrang na stanowisko okreslone w Ogtoszeniu o naborze, na
wypadek koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska i po uptywie tego
okresu zostang im odestane.

4. Dokumenty kandydata/ki, ktéry zostanie wytoniony/a w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego/jej akt osobowych w momencie zatrudnienia.

IX. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na stanowisko
gféwnego ksiegowego” bezposrednio w siedzibie Powiatowego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w ltawie ( w pokoju Kierownika ) lub za posrednictwem operatora pocztowego
na adres : Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w ltawie, 14-200 ltawa, ul. Kard. St.
Wyszynskiego 2A, w terminie do dnia 30 stycznia 2023 r. do godziny 12.00 ( liczy sie

faktyczny wptyw dokumentéw aplikacyjnych do Powiatowego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w ltawie)

X. Dodatkowych informacji na temat naboru udziela Kierownik Powiatowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w lfawie- Krystyna Szafryna- Zegota pod nr tel.

(89) 648 39 43
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