Dyrektor Domu Wezaséw Dziecigcych
w Migdzyzdrojach
OGLASZA
NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w placéwee Dom Wezasow Dzieciecych
ul. Ledna 24, 72-500 Miedzyzdroje

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.

kandydat posiada obywalelstwo polskie lub  pafstwa czionkowskiege Unli
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskis| lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia ¢ Wolnym Handiu (EFTA} - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym; |

2. ma peina zdoinodé do czynnodci prawnyéﬁ oraz korzysta z peint praw publicznych;

3. nie byta prawomocnle skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytuci panstwowych oraz
samorzadu  terytorialnego. przeciwke wisrygodnosci  dokumentéw  lub  za
przestepstwo skarbowe;

. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowle | pidmie w zakresie konieczaym do

wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego,

spelnia jeden z poniZszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studla magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmnig] 3-letnia praktyke w ksiegowodai,

~ ukenczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmmniej B-letnig praktyke w ksiggowosdi,

~ jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikal ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych atbo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepistw.

Znajomose przepisdw ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosc,



Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktdre przeprowadzany

iest nabor;

1. Umigjetnose obslugi komputera, programaéw ksiegowych oraz sprzetu biurowego.

2. Znajomosé programow Vulcan, Platnik, Word, Excel | innych ﬁnénﬁawaﬁksiegowysh;

3. Znajomosé gospodarki finansowe] placowek oswiatowych, dyscypliny finansow

publicznych, planu kont, ksiegowosti i Klasyfikac) budzetows].

4. Znajomosé przepisow z Zakresu ubezpleczen spolecznych | prawa podatkowego.

5. Umigjetnosé pracy w zespole, odpowiedziaino$sé, sumiennosé | rzetelnnéé, dobra

organizacia czasu pracy.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

Znajomose ustawy o rachunkowosct oraz rachunkowosal budzetows], o finansach
publicznych, o podatku od towartw | ushig, o sprawozdawczoscl budzetowe], prawo
zamowien publicznych.

Zakres obowiazkow wykonywanych na stanowisku gidwniego ksiegowego;

1.

C om o~ o

Prowadzenie rachunkowoscli w Domu Wezasdw Dzieclecych w Miedzyzdrojach
zgodnie z art. 54 uslawy o finansach publicznych {(Dz. U, 2 2017 r. po2.1529)
Wykonywanie dyspozycii Srodkami pieniggnymi z rachunku Domu Wozaséw
Dziecigeych.

Dokonywanie wstepne; kontroli zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych z
planem finansowym, kompletnoscl i rzeteinoScl dokumentow dotyczacych operaci
gospodarczych | finansowych,

Sporzgdzanie niezbednych dla blezgoego zarzadzenia przez dyrekiora placowki
sprawozdan miesigcznych o realizacji planu finansowego.

Przygotowywanie projekiow budzetu placdwki oraz harmonogramu wydatkéw.,
Prowadzenie reg‘ésim sprzedazy | zakupu VAT.

Sporzadzanie comlesigcznych scentralizowanych deklaragji VAT,

Sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczoscl podatkowe] placdwki,
Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naflczania zaliczek podatkowych, skladek,
potracen oraz terminowe ich przekazywanie.

10, Opracowanie projektdw dokumentdw regulujacych organizacle rachunkowosch w

Domu Wezasdw Dziecigoych,

11.0bsluga programu PLATNIK - sporzadzanie, rozliczanie | przesylanie droga

elektroniczna dokumentacii ZUS.,



12. 8porzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS | US,

13.Nadzorowanie | reslizacia umdw cywinoprawnych | prowadzenie ich obstgi
ksiegowej.

14, Nalezyte przechowywanie | zabezpisczanie dokumentdw finansowo - ksiegowych.

15. Prowadzenie ewidencji ksiegowe] wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych nle stanowiacych $rodkdw trwalych ich umorzenia zgodnie 2
obowlgzujacymi przepisami,

18, Znajomosé planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcj kasowe], instrukgli
inwentaryzacf | innych zarzadzenn wewnetrznych regulujacyeh funkcionowanie
gospodarki finansowe] placéwki.

17.Wykonywanie innych nie wymienionych wyze] zadaf, ktore 2 mocy prawa lub
przepisdw wewnelrznych wycdanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetengii
glownega ksiegoweno.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy z oplsem dotychczasowe] dziatainosc zawndowe].

2. List motywacyjny.

3. Oryginaly lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem kserokopie
swiadectw pracy.

4. Oryginaly lub poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem kserokople
dyplomdw potwlerdzajacych wykszialcenie | kwalifikace,

5. Kwestlonariusz osobowy wedfug wzoru dostepnego przy ogloszeniu o konkursie,

6. Aktuaine cswiadczenle kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Poswiadczenie przez kandydata o braku skazania prawomocnym wyrckiem sadu za
przestepstwo Scigane z askarzenia publicznego Jub umysine przestepstwo skarbowe
oraz za przestepstwa: przeciwko mienju, przeciwke obrotowi gospodarczemu,
przaciwko dzlafalnodd instytuci panstwowych oraz samorzadu teryloralnego,
przeciwko wiarygodnodcel dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

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

9. Kserokopia dowodu osobistego z potwierdzenlem obywatalstea.

10.Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody o przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizac)i procesu rekrutac)i zgodnie z
ustawg z dnia 28 sierpnla 1987r, o ochronie danych osobowych {Dz. U. 2 2016 +.
poz. 922},



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w blurze
Domu Wezasow dziecigeych w Miedzyzdrojach
ul. Ledna 24,
72 - 500 Misdzyzdroje
w zamkniele] kopercia z podanym adresem zwrotnym i numerem telefonu z dopiskiem:
MNabdr na stanowisko Gléwnego Ksiggowegao Domu Wezasdow Dziecigcych”
w terminie do 08.12.2017 r. do godz, 15.00,
Dokumenty, ktére wplyna do biura po wyzej wymienionym terminie, nle beda rozpatrywane.

Informacie dodatkowe:

Wymiar czasu pracy na stanowisku glownego ksiggowego - 3/4 etaty

1. Konkurs  zostanie przeprowadzony przez Komisje Konkursowg powotang przez
Dyrektora Domu Wezasow Dziecigoych w Miedzyzdrojach.

2. Q terminie | miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowege kandydac zostana
powladomleni indywidualnie,
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