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Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
Glowny Ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie.

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sig obywatele Unii Europejskiej

oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umdw migdzynarodowych

lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282

Z pozZn. zm ),

b) posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
¢) niekaralnos¢ sadowa (osoba, ktdra nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe),

d) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow ksiggowego,

¢) spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

— ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich

lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie 3-letniej praktyki w ksiegowosci
— ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie 6-letniej
praktyki w ksiegowosci

— wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

— posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowej

II. Dodatkowe wymagania od kandydata.

1. Staz pracy w ksiggowosci jednostek sektora finanséw publicznych.
Umigjetnos¢ obstugi programu Platnik.
3. Znajomos¢ oprogramowania finansowo-ksiegowego firmy ZETO Koszalin
oraz kadrowo-placowego firmy Wolters Kluwer.
4. Znajomosc ustaw i rozporzadzen, a w szczegdlnosci:
ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowosci,
- prawo zamoéwien publicznych,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- ustawa kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa kodeks pracy,



- rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodow

i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

- rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

- rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnei.

5. Zdolno$¢ analitycznego i logicznego myslenia, sporzadzania analiz danych
statystycznych, tworzenia prognoz, zestawieni, planéw w oparciu o materiaty
Zrodiowe i przewidywane zatozenia.

6. Wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

7. Komunikatywno$¢, samodzielnosé¢, wysoka kultura osobista, dyskrecja, doktadnos¢,
sumiennos¢ terminowosé, konsekwencja w realizowaniu zadan

8. Umiejgtnos¢ pracy w zespole

9. Bardzo dobra organizacja pracy.

10. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego.

III. Zadania wykonywane na stanowisku.
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Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo - ksiggowej Srodomskowego Domu

Samopomocy w Bornem Sulinowie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zapewnienie peinej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z uchwalonego przez

Rade Miejska w Bornem Sulinowie budzetu dla SDS na dany rok budzetowy.

Prowadzenie spraw kadrowych Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Bornem Sulinowie (akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
ewidencji urlopowych, terminowosci badan lekarskich i BHP).

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie rozliczenia skiadek ZUS wraz z dokumentacja.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw jednostki.

Naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikéw oraz prowadzenie rozliczen

z tym zwigzanych

Sprawowanie kontroli wewngtrznej z zakresu rachunkowosci i finansow, organizowanie

prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych oraz nadzér nad

przestrzeganiem instrukeji procedur w/w dokumentdw.

Kontrola formalna i rachunkowa dokumentow ksiggowych: faktur, rachunkéw.

Opracowywanie projektu budzetu.

Opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego

aktualizacja oraz monitorowanie postgpu finansowego planéw budzetowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j.

. Prowadzenie i ewidencja zawartych uméw i zapewnienie realizacji zobowiazan

wynikajgcych z ich zawarcia,

Rozliczanie delegacji stuzbowych, kart drogowych.

Biezaca analiza dochodow i dotacji.

Sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw jednostki, kart wynagrodzen, kart chorobowych.
Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci GUS.

Koordynowanie czynno$éi inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych jednostki.
Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS)



IV. Warunki pracy na stanowisku.
1. Budynek parterowy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Bomem Sulinowie,
2. Praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitory ekranowe.
3. Praca w wymiarze — 1/4 etatu (mozliwo$¢ pracy zdalnej), od dnia 01.09.2023 r.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
V1. Wymagane dokumenty.
list motywacyjny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia
zawodowego/stazu pracy,
6. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o
ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.),
7. oswiadczenie potwierdzajace nieposziakowang opinie,
8. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

ok W

9. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego fub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

I'1. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

VIL Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Ofertg oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres: srodowiskowy
Dom Samopomocy, ul. Targowa 5, 78 - 449 Borne Sulinowo, w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze - Gtéwnego Ksiggowego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Bornem Sulinowie” do dnia: 23 sierpnia 2023 r. do godz. 16.00 (decyduje data
wpiywu do Srodowiskowego Domu Samopomocy).

Oferty, ktore wptyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne, moze byé przeprowadzona rozmowa, test

kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie. '

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
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