Dom Pomocy Spotecznej

,,ZLOTA JESIEN"
47-400 Raclbérz, ul. Grzonki 1
‘o, 32/415 31 36, tel. /fax 3241520 01

SK.111.2.2018 Racibérz, dnia 14.09.2018 r.

OGLOSZENIE
Dom Pomocy Spolecznej . Zlota Jesien” 47-400 Raciborz ul. Grzonki 1 oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze
STARSZY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne:
- okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
- wyksztalcenie
a) wyzsze — ukonczone ckonomiczne jednolite studia magisterskie, studia zawodowe,
uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne, studia podyplomowe
o kierunku finanse i rachunkowos¢ oraz co najmniej 2 letni staz pracy.
lub
b) srednie policealne, pomaturalne badz srednie zawodowe o kierunku ekonomicznym oraz co

najmniej 4 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomo$¢ obshigi programéw finansowo-ksiegowych 1 programéw bankowosci
elektronicznej,

b) znajomos¢ przepiséw prawa samorzadowego, ustawy o pomocy spolecznej, rozporzadzenia
w sprawie dom6éw pomocy spolecznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci 1 pakietu Office,

c) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

d) znajomos$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego Arisco bedzie dodatkowym atutem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie kasy wydatkow, kasy ZFSS oraz kasy depozytéw mieszkancow.

b) Ewidencja przychodéw i rozchodéw obrotoéw gotéwkowych.

¢) Rozliczanie pobranych zaliczek.

d) Odprowadzanie gotowki na wlasciwe rachunki bankowe.

€) Wypisywanie czekow i innych dokumentéw kasowych.

f) Nadzér nad utrzymywaniem pogotowia kasowego.

g) Ewidencja drukéw Scislego zarachowania zwigzanych z obrotem gotéwkowym.

h) Wstepna kontrola dowodéw przychodéw i rozchodéw magazynéw spozywcezych i materialow.

1) Biezace prowadzenie ewidencji ilosciowo - warto$ciowej magazynow jednostki
w programie finansowo — ksiegowym.

J) Dekadowe uzgadnianie z magazynierem ewidencji ilo$ciowej materialow znajdujacych sie
w magazynach.

k) Kontrolowanie i uzgadnianie stanéw magazynowych ze stanami ksiegowymi.

1) Wyliczanie stawki Zywieniowej mieszkancow.

m) Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w magazynach jednostki.

Wycena spis6w z natury, ustalanie réznic ilo$ciowo - wartosciowych.

n) Dokonywanie kontroli dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym -
opisywanie / dekretowanie faktur i rachunkéw zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja
budzetowa i1 planem kont wynikajacym z obowigzujgcej polityki rachunkowosci,
przygotowywanie przelewow w systemie bankowosci internetowej, na podstawie rzetelnych
1 skontrolowanych przez wlasciwe osoby, dokumentow ksiggowych w czasie umozliwiajacym
terminowg zaplate zobowigzan.

0) Wystawianie faktur i not ksiggowych zgodnie z wystepujacymi zdarzeniami.

p) Prowadzenie ewidencji wyciagéw bankowych dochodow jednostki w programic DOM.




Q)
1)

s)
t)

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych.

Scista wspélpraca oraz zastepstwo podczas nicobecnosci ze stanowiskiem obstugujacym
dochody i1 depozyty mieszkancow.
Wspolpraca z pozostatymi pracownikami dziatu ksiggowosci i innymi pracownikami Domu.
Taktowny, peten wyrozumiatosci stosunek do mieszkancow.

4. Warunki pracy :

a)
b)

¢)

d)

wymiar czasu pracy — pelny etat.

miejsce pracy — Dom Pomocy Spolecznej ., Zlota Jesien” w Raciborzu.

pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawcze] - w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, zgodnie z ustawa z 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych.
termin rozpoczecia pracy — pazdziernik 2018 r.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w DPS ,Zlota Jesien”, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :

a)
b)

¢)

d)
¢)

f)
g)

h)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia),

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy (dostepny w BIP https://bip.powiatraciborski.pl/dps/regulaminy html
oraz w kadrach DPS . Zlota Jesien™)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

stosowne o$wiadczenia zgodne z regulaminem naboru (druk dostegpny w BIP
https://bip powiatraciborski.pl/dps/regulaminy.html oraz w kadrach DPS , Zlota Jesien”),
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow :
Wymagane dokumenty nalezy skladac :

a)
b)

¢)

osobiscie w Domu Pomocy Spolecznej , Zlota Jesien” 47-400 Raciborz ul. Grzonki 1.

poczta na adres Domu Pomocy Spolecznej ,Zlota Jesien” 47-400 Racibérz ul. Grzonki 1
z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko starszy ksiggowy”.

w terminie do dnia 28.09.2018 r.

8. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w DPS . Zlota Jesien™.

DYREKTOR
”Domu Pemocy Spolecznej
Ztota Jegien’, w Raciborzu

Matgorzata Krawcezyriska




