Powiatowy Srodowiskowy

Dom Samopomocy
11-100 Lidzbark Warminski
ul. Wierzbickiego 3a, tel. 89 767 01 3¢

NIP 743-19-57-829 REGON 280261723 Kierownik

Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lidzbarku Warminskim

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lidzbarku Warminskim
ul. Wierzbickiego 3A, 11-100 Lidzbark Warminski

2. Stanowisko:
Gloéwny ksiggowy

LS ]

Wymagania niezbe¢dne:
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktdra spetnia wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwa popetnione umyslnie,

4) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci;

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng
o kierunku rachunkowos$¢ 1 posiada, co najmniej 6-letnia praktyke
w ksiggowosci;

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisow:

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace
do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku




4. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ interpretacji 1 zastosowania aktow prawnych niezbednych
do wykonywania powierzchownych zadan,

2) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

3) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
placowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

4) znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamodwien
publicznych, prawa pracy,

5) znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych oraz wychowawczych,

6) posiadanie umiejgtnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planow w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane
zalozenia,

7) umiej¢tnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow,
ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych,

8) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej. planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
1 dyscypliny finanséw publicznych,

9) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

10) umiejetnosé pracy w zespole,

11) zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnos¢,

12) dokladno$¢ i samodzielnosé,

13) dyspozycyjnos¢.

5. Zakres wykonywania zadan na ww. stanowisku, m. in:
1) organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkow finansowych,
3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

6) prowadzenie rozliczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow
1 zleceniobiorcow

7) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej ZUS

8) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzegdem Skarbowym,

9) prowadzenie rozliczen otrzymywanych dotacji,

10) rozliczenie inwestycji,

11) rozliczenie inwentaryzacji,

12) wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej
na stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna,

13) prowadzenie syntetycznej 1 analitycznej rachunkowosci jednostki oraz
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w tym zakresie,

14) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca
jego aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planu
budzetowego,

15) prowadzenie ewidencji kart drogowych 1 miesigcznych kart eksploatacyjnych;



16) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

19) nadzorowanie  prawidlowego stosowania ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych,

20) kompletowanie i wstgpna weryfikacja dokumentow finansowo-ksiggowych,
przygotowywanie przelewow bankowych;

1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

2) prowadzenie kontroli finansowej i1 realizacja innych zadan wynikajacych
z aktow prawnych regulujagcych zakres odpowiedzialnosci Gldéwnego
ksiegowego,

23) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika PSDS naleza
do kompetencji Glownego ksiggowego,

24) wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu.
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Informacja o warunkach pracy:
1) Nabor dotyczy 1 stanowiska Glowny ksiegowy — umowa o prace;
2) Praca wykonywana w ramach stosunku pracy;
3) Praca wykonywana w siedzibie PSDS:;
4) Praca w systemie jednozmianowym 2 etatu; (20 godzin tygodniowo)

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigecu marcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,;

2) Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie 1 doswiadczenie,
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

3) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach zawodowych
1 umiejetnosciach, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

4) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z peini praw publicznych;

5) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe
wraz z o$wiadczeniem, iz nie toczy si¢ zadne postepowanie karne;

6) Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku gléwnego ksiggowego

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.




8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,.Konkurs na stanowisko Gléwnego
ksiegowego Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lidzbarku
Warminskim” nalezy sklada¢ do 15 maja 2019 r. do godz. 15.00 (decyduje data
wplywu do PSDS)

pod adresem:

Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy

ul. Wierzbickiego 3A  11-100 Lidzbark Warminski

Inne informacje:

Oferty przestane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.
Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostang zniszczone po uplywie 14 dni
od zakonczenia procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 89 767 01 30

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Lidzbarku Warminskim oraz na tablicy ogloszen w jego siedzibie.

Lidzbark Warminski. dnia 30.04.2019 r.

KIEROWNIK
Powiatowego wiskowego
Domu Samgpomocy

mgr MalgorsataYankowska



