Dyrektor Dol Wozasow Dziecigoych
w Miedzyzdrojach
OGLASZA -

NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w placowee Dom Wezasdw Dzieclgeych
ul, Le$na 24, 72-500 Miedzyzdroje

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem,

1.

kandydat posiada obywatelstwo  polskie lub  panstwa czienkawsk%éga Unii
Europejskie], Konfederac) Szwajcarskie] fub panstwa czlonkowskiego Europejskiago
Porozumignia @ Wolnym Handlu (EFTA} - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

2, ma peing zdolnodd do czynnosel prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3. nle byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniy, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosct instylucji pahstwowyech oraz
samorzgdu  {eryloriainege, przeciwko wiarygodnodci dokumentdw  lub  za
przestepstwo skarbowe;

. posiada znajomost jezyka polskiego w mowie | pidmie w zakresie konjecznym do

wykonywania obowiazkdw gidwnegoe ksiegowego;
spemia jeden z ponizszych warunkdw:

{

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodows, uzupeiniajace skonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne

studia podyplomowe | posiada co najmnie] 3-letnig praktyke w kslegowosal,

- ukoficzyle Srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmnie} S-detnig praktyke w ksiegowosci,

— jestwpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisdw,

-~ posiada certyfikat kslegowy uprawniaigcy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo Swiadectwo kwallfikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia kslag rachunkowych, wydane na podstawie odrabnych przeplisow.

Znajomosé przepisow ustaw: o finansach publicznyeh, o rachunkowosci.



jest nabér:

1,

Umisjetnosé obstugt kemputera, programéw kstegowych oraz sprzetu blurowego.

2. Znajomosé programdw Vulcan, Platnik, Word, Excel | innyeh finansowo-kslegowych,

Znajornos$é gospodarki finansows] placowek oswiatowych, dyscypliny finanséw
publicznych, planu kont, kslagowosel | klasyfikacji budietowe],

4. Znajomosc przepisdw z zakresu ubszpieczen spolecznych | prawa podatkowego.

5. Umiejetno$é pracy w zespolé, odpowiedzialnodd, sumiennoéé | rzetelnosd dobra

organizacia czasu pracy.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyZszym stanowisky,

7. Znajomosé ustawy o rachunkowosci oraz rachunkowosdct budzetowej, ¢ finansach

publicznych, o podatku od towardw i usiug, o sprawozdawczosdci budzetowel. prawo
zambwien publicznych,

Zaxres obowigzkow wykonywanych na stanowisku gidwnege ksiegowego:

1.

Ll A

Prowadzenie rachunkowodct w Domu Wezasow Dziecigoych w Miedzyzdrojach
zgodnie Z art. 54 ustawy o finansach publicznyeh (Dz. U, 2 2017 1. poz.1529)
Wykonywanie dyspozycji $rodkami plenieznymi z rachunku Domu Wezaséw
Dzieclecych. “

Dokonywanie wstepne] kontroli zgodnoscl operacjl gospodarczych | finansowych z
planem finansowym, komplelnodc | rzetelnoscl dokumentdw dotyczacych operaci
gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie niezbednych dla bieacege zarzadzania przez dyrektora placowki
sprawozdan miesiecznych o realizacji planu finansowego.

Praygotowywanie projekidw budzetu placowki oraz harmonogramu wydatkow.
Prowadzenie rejestru sprzedaly | zakupu VAT,

Sporzadzanie comiesigcznych scentralizowanych deklaracji VAT,

Sporzagzanie pitansu, prowadzenie sprawozdawczosc podatkowsj plagowkl,
Prowadzenie nadzoru nad prawidiowoscig naliczania zaliczek podatkowych, skiadek,
potracen oraz terminowe ich przekazywanie,

10.Opracowanie projektow dokumentdw regulujgcych organizacje rachunkowoéci w

Domu Wezasdw Dziecigoych,

11.0bsiuga programu PLATNIK - ‘sporzadzanie, rozficzanie i przesylanis droga

elekironiczng dokumentaci ZUS.



12. 8porzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS i US.

13.Nadzorowanie | realizacja umodw cywilnoprawnych | prowadzenie ich obslugl
kslegowei. _

14. Nalezvte przechowywanie | zabezpieczanie dokumentdw finansowo - ksiegowych.

15.Prowadzenie ewidencji ksiggowse| wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosel
rzeczowych nie stanowigoych srodkow trwatych Ich umorzenla Zzgednie z
obowigzujgeymi przepisami.

18. Znajomos¢ planu kont, instrukcii obiegu dokumentdw, instrukc]l kasowe|, instrukejl
inwventaryzacji 1 innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkgjonowanie
gospodarki finansowej placowki,

17. Wykonywanie innych nie wymienionych wy?e] zadan, kidre z mooy prawa lub
przepisdw wewnetrznych wydanych przez dyreklora jednostki naleza do kompstenci
gidwnego kslegowego,

Wymagane dokumenty:

{. Zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowei dziatalnoscei zawodowe],

2. List motywacyiny,

3. Oryginaly b poswiadczone przez kandydata za zgodnosé 2 oryginalem kserokopie
swiadectw pracy.

4. Oryginaly lub podwiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem kserokopie
dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie | kwalifikacje.

5. Kwestionariusz oscbowy wedlug wzoru dostepnego przy ogtoszeniu o konkursie,

6. Aktualne oswiadczenie kandydata ¢ korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Poéwiadczenie przez kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przaestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe
oraz za przestgpstwa przechwko mieniu, przeciwko obrotowl gospodarczemu,
przeciwko dzialalnoscl instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgeym na zatrudnienie na stanowisku.

9. Kserokopia dowodu osobistego z potwisrdzeniem obywatelstwa.

10.0éwiadczenle o wyrazeniu zgody o przetwarzanie danych osohowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacj procesu rekrutacy zgodnie 2
ustawg z dnia 28 sierpnia 1997r. o ochronie danych oscbowych (Dz, U. z 2016 r,
poz. 9221,



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w biurze
Domu Wezasow dziecigeych w Misdzyzdrojach
ul. Lesna 24,
72 - 500 Miedzyzdroje
w zamknigte) kopercie 2 podanym adresem zwrotnym i numerem teleforu z dopiskiem:
MNabdr na stanowigko Glownego Ksiggowego Domiu Wezasdw Dziesigoyeh”
w terminie do 27.11.2017 r. do godz. 15.00.
Doxkumenty, ktore wplyng do biura po wyZe] wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane,

Informacie dodatkows:

Wymiar czasu pracy na stanowisku ghdwnego ksiggowego — 3/4 etatu

1. Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisje Konkursowg powolang przez
Dyrektora Domu Wezasdw Dzieciecych w Miedzyzdrojach,

2, O terminie | miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomient indywidualnie.




