Dom Pomo

cy Spoiecznej

, ZLOTA JESIEN
47-400 Racibérz, ul. Grzonki 1
tel. 32/415 31 386, tel. /fax 32 4152001

SK.111.1.2019 Racibérz, dnia 20.08.2019 r.

1.

OGLOSZENIE
Dom Pomocy Spolecznej ,,Ztota Jesien” 47-400 Racibérz ul. Grzonki 1 oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
STARSZY KSIEGOWY

Wymagania niezbedne:

- okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych

- wyksztatcenie

2.

LN -

a) wyzsze — ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe o kierunku finanse i rachunkowos$¢ oraz co najmniej 2 letni staz pracy.
lub

b) $rednie policealne, pomaturalne badZ $rednie zawodowe o kierunku ekonomicznym oraz co

" najmniej 4 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe :

a) znajomo$¢ obstugi programéw  finansowo-ksiggowych 1 programéw  bankowosci
elektronicznej,

b) znajomo$¢ przepisow prawa samorzadowego, ustawy o pomocy spotecznej, rozporzadzenia
w sprawie domoéw pomocy spolecznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci 1 pakietu Office,

¢) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

d) znajomo$¢ obshugi programu finansowo-ksiegowego Arisco bedzie dodatkowym atutem.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie kas obowigzujgcych w jednostce .

Pelna ewidencja przychodéw i rozchodéw zwigzanych z obrotem gotéwkowym.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania zwiazanych z obrotem gotdwkowym.

Nadzér i kontrola nad wprowadzaniem do ewidencji w programie DOM decyzji
administracyjnych dotyczacych odplatnosci za pobyt w DPS.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie rozliczenia odplatnosci za pobyt
w DPS.

Miesieczne naliczanie, rozliczanie, uzgadnianie dochodow z tytutu odptatnoscei.

Wystawianie faktur VAT i not ksiegowych dotyczacych §wiadczenia ushug z pomocy spofeczne;j
zgodnie z wystepujacymi zdarzeniami.

Terminowe odprowadzanie pobranych dochodow na rachunek biezacy Starostwa.

Prowadzenie rozliczen oplat bezgotéwkowych, wspolpraca z ZUS, OPS, PCPR, monitorowanie,
korygowanie naleznosci z tytutu odplatnosei.

. Prowadzenie  ksiegowosci analitycznej w  zakresie  depozytdéw  gotdwkowych
i wartosciowych.

. Dokonywanie wszelkich ptatnosci z konta depozytowego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

. Miesieczne rozliczanie i uzgadnianie depozytéw mieszkancow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja depozytow po zmartych mieszkancach.

. Dokonywanie  kontroli dokumentow ksiegowych pod  wzgledem formalnym
i rachunkowym - opisywanie / dekretowanie faktur i rachunkéw zgodnie z obowiazujacg
klasyfikacja budzetowg i planem kont wynikajacym z obowiazujacej polityki rachunkowosci,
przygotowywanie przelewéw w systemie bankowosdci internetowej, na podstawie rzetelnych i
skontrolowanych przez wlasciwe osoby, dokumentéw ksiegowych w czasie umozliwiajgcym
terminowg zaplate zobowigzar.




15. Uczestnictwo podczas przeprowadzanych inwentaryzacji w dps.
16. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych.

17. Przeprowadzanie wszystkich operacji ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi w jednostce
procedurami.

4. Warunki pracy :

a) wymiar czasu pracy — pehy etat.

b) miejsce pracy — Dom Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu.

c) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowiazkiem odbycia shizby
przygotowawczej - w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, zgodnie z ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

d) termin rozpoczecia pracy — wrzesien / pazdziernik 2019 1.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w DPS ,,Zlota Jesien”, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys (CV),

¢) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia),

d) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztaicenie,

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

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) stosowne o$wiadczenia zgodne z regulaminem naboru (druk dostepny w BIP
https://bip.powiatraciborski.pl/dps/regulaminy.html oraz w kadrach DPS ,,Ztota Jesien”),

h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji wraz z obowigzkiem
informacyjnym (druk dostepny w BIP https://bip.powiatraciborski.pl/dps/regulaminy.html
oraz w kadrach DPS , Zlota Jesien”),

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7. Miejsce i termin skiadania dokumentéw :
Wymagane dokumenty nalezy skfadac :
a) osobiscie w Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” 47-400 Racibérz ul. Grzonki 1.
b) pocztg na adres Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesiefi” 47-400 Raciborz ul. Grzonki 1
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszy ksiegowy”.
¢} w terminie do dnia 02.09.2019 r.

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

REKTOR
Pomocy Spotecinej
sief”” w Raciboriu



