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1.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien 47-400 Raciborz ul. Grzonki 1 oglasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze
STARSZY KSIEGOWY

Wymagania niezbedne:

- okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
- wyksztatcenie
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wyzsze — ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne, studia podyplomowe
o kierunku finanse irachunkowo$¢ oraz co najmniej 2 letni staz pracy,

$rednie policealne, pomaturalne badz $rednie zawodowe o kierunku ekonomicznym oraz co
najmniej 4 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe :

znajomos¢  obshugi  programéw  finansowo-ksiggowych 1 programéw  bankowosci
elektronicznej,

znajomos¢ przepisoOw prawa samorzadowego, ustawy o pomocy spotecznej, rozporzadzenia
w sprawie domdéw pomocy spolecznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, Kodeksu Pracy, przepisow ptacowych, podatkowych i ZUS, znajomos$¢
obstugi programu Platnik i pakietu Office.

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego Arisco oraz zagadnien dotyczacych ptac
bedzie dodatkowym atutem,

mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz kompletowanie dokumentacji z tym zwiazanej
(w tym sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS oraz deklaracji na podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych)

analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych,
inwentaryzacja roczna tych kont,

ewidencja i ksiegowanie wyciagéw bankowych wydatkéw, dochodéw, ZFSS i depozytow
mieszkancow,

prowadzenie rejestru ZFSS i ewidencji kontrahentow ZFSS,

dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym :
opisywanie / dekretowanie faktur i rachunkow zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa i planem kont wynikajagcym z obowiazujacej polityki rachunkowosci,
przygotowywanie przelewow w systemie bankowosci internetowej,

wspolpraca oraz pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci osoby na stanowisku
prowadzacym rejestry zakupu i ustug zgodnie z jego zakresem czynnosci,

uzgadnianie zapisow ksiegowych w programie FK w celu wygenerowania jednolitego pliku
kontrolnego, generowanie czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupdw VAT, przesylanie
powyzszych dokumentoéw do Starostwa Powiatowego.



4. Warunki pracy :

a) wymiar czasu pracy — pefny etat

b) miejsce pracy — Dom Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu ul. Grzonki 1,

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

d) termin rozpoczgcia pracy — marzec 2022 r.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepelnosprawnych w DPS , Zfota Jesien”, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny,

- zyciorys — (CV),

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie swiadectw pracy oraz dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny w BIP oraz
w kadrach DPS ,,Ztota Jesien”)

- kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

- podpisane oswiadczenia (dostepne w BIP oraz w kadrach DPS ,.Zlota Jesien™)

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7 Miejsce i termin skladania dokumentow :

- osobiscie w Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” 47-400 Raciborz ul. Grzonki 1,

- poczta na adres Domu z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Starszy ksiegowy” :
Dom Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” 47-400 Racibdrz ul. Grzonki 1 w terminie do dnia
21.12.2021 r. do godziny 14%.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w DPS ,,Ztota Jesien”.

Inne informacje :

- dokumenty, ktére wptyng do DPS ,,Ztota Jesien” po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane, :

- w ramach naboru zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne, o terminie tych
rozmow kandydaci bedg informowani telefonicznie,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz formularz
oswiadczen mozna pobrac na stronie
http://www.bip.powiatraciborski.pl/dps/regulaminy.html
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