Siedliszcze, 19.09.2024r.
DD.111.1.2024

OFERTA PRACY NA STANOWISKO GLOWNY KSIEGOWY
Dyrektor Domu Dziecka w Siedliszczu

ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy

Nazwa i adres placowki: Dom Dziecka w Siedliszczu, ul. Szkolna 66, 22-130 Siedliszcze
Nazwa urzg¢dniczego stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng placowki: gtowny
ksiegowy

Wymiar etatu: 1 etat

Wymagania obligatoryjne:

1. Kandydat musi spetni¢ warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2000r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1270).

2. Kandydat musi spetni¢ warunki okreslone w art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestg¢pczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich
(Dz. U. z 2024r. poz. 560).

3. Stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych za zajmowanym stanowiskiem.

2. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, kodeksu
postepowania  administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, prawa podatkowego (w tym podatku
VAT), ustawy o zamowieniach publicznych, kodeksu pracy, ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach.

3. Umiejetnos¢ obslugi komputera w zakresie aplikacji ksiggowych, pakietow biurowych,
poczty elektroniczne;.

4. .Znajomos¢ rozliczen z ZUS 1 US.

5. Umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow.
6. Umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyz;ji.

7. Umiejetno$¢ wspotpracy w zespole.

8. Odpornos¢ na stres.

9. Komunikatywnos¢.

10. Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku glowny ksiegowy:
1. Prowadzenie rachunkowo$ci w Domu Dziecka w Siedliszczu zgodnie z obowigzujacymi



przepisami 1 zasadami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

4. Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Rozliczanie inwentaryzacji.
Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:
1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
2) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie 2z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:
a) dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
b) gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji,
¢) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umow zawieranych przez
Dom Dziecka w Siedliszczu,
d) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
€) zapewnianiu terminowego S$ciggania nalezno$ci dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan.
Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji jednostki.
Opracowywanie planéw finansowych dla Domu Dziecka w Siedliszczu.
Opracowywanie przepisoOw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
1) zaktadowego planu kont,
2) instrukcji obiegu dokumentow,
3) zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego planu budzetu wedlug wymagan
organu prowadzacego.
Szczegotowa analiza stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug poszczeg6lnych tytutow oraz
wedhug dluznikéw 1 wierzycieli.
Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych.
Miesieczna analiza rozliczen z tytutdow zrealizowanych dochodéw budzetowych
1 wydatkow. budzetowych.
Stosowanie podziatow w klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
1 sprawozdawczoSci.

Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci, deklaracji VAT.



16. Dokonywanie przelewow drogg elektroniczng.

17. Przygotowywanie umoéw zlecen.

18. Przygotowywanie, przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

19. Obstuga ksiegowa Pracowniczych Planow Kapitatowych.

20. Opracowywanie projektow wewnetrznych, regulaminéw i zarzadzen.

Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.
3.
4

Miejsce pracy- Domu Dziecka w Siedliszczu, ul. Szkolna 66, 22-130 Siedliszcze.

Praca jednozmianowa w godzinach 7.30 — 15.30.

Praca w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Praca o charakterze administracyjno- biurowym, przy monitorze powyzej 4 godzin

dziennie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W sierpniu 2024r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik

zatrudnienia o0sO6b niepelnosprawnych w Domu Dziecka w Siedliszczu, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

Kwestionariusz osobowy (wzér w zalaczeniu do ogloszenia).

Oswiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1270; wzér w zalaczeniu do
ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan okreslonych w art. 54
ust. 2 pkt Sustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz.
1270).

Oswiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczosciag na tle seksualnym i1 ochronie matoletnich
(Dz. U. z 2024r. poz. 560; wzér w zataczeniu do ogloszenia).

Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy.

. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli o prace ubiega sig

osoba niepetnosprawna).

Zaswiadczenie o niekaralno$ci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci-
dokument uzupehnia jedynie osoba, ktdrej zostanie przedstawiona propozycja pracy).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach 1 szkoleniach.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z rekrutacjg na stanowisko pracy
glowny ksiegowy (wzor w zalaczeniu do ogloszenia).

10. Wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna (wzor w zataczeniu do ogloszenia).



Informacje dodatkowe:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
1) w sekretariacie Domu Dziecka w Siedliszczu w godz. 7:30-15.30,
2) przesta¢ na adres: Dom Dziecka w Siedliszczu, ul. Szkolna 66, 22-130 Siedliszcze
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: gldéwny ksiggowy”,
3) w terminie do dnia 30 wrze$nia 2024r. do godz. 10:00,
4) dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Domu Dziecka w Siedliszczu po podanym

terminie, nie beda rozpatrywane, liczy sie data wplywu.

2. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
rOZMOwWY.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Domu Dziecka w Siedliszczu oraz siedzibie placowki.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczeniu procedury naboru:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w drodze naboru do
zatrudnienia zostang dotaczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow zostang trwale usunigte w razie
nieodebrania ich przez kandydatow w terminie 3 miesigce od zakonczenia procedury

naboru. Pawet Janiak

dyrektor
Domu Dziecka w Siedliszczu
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