Kierownik Srodowiskowego Dom Samopomocy w Miedzyrzeczu
oglasza nabér na stanowisko urzednicze

1. OkKreslenie stanowiska urze¢dniczego
a) nazwa stanowiska — Gléwny Ksiggowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Migdzyrzeczu
b) wymiar czasu pracy : 1/4 etatu
2. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku
1) Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie
b) pelna zdolno$é do wykonywania czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw obywatelskich
¢) niekaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe
d) nieposzlakowana opinia
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
f) Wyksztalcenia — spelnienie jednego z ponizszych warunkéw
- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub studia zawodowe,
uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci
- ukonczona $rednia policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci
- posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepis6w
- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustlugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow
- znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pomocy spoteczne;j,
o ochronie danych osobowych, o samorzadzie gminnym, kodeks pracy, o systemie
ubezpieczen spotecznych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych
2) Wymagania dodatkowe:
a) dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programéw biurowych (MS Office lub
podobnych)
b) znajomo$¢ programéw ksiegowych i programéw PLATNIK
c¢) wiedza z zakresu prowadzenia spraw kadrowych
d) komunikatywnos¢ i uprzejmosé
€) umiejetnos$¢ pracy w zespole
f) mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych
g) bardzo dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie

3. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku objetym naborem
1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiggowej Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Migdzyrzeczu
2) prowadzenie spraw kadrowych
3) opracowanie zakladowego planu kont zgodnie a aktualnymi rozporzadzeniami finansowymi
4) organizacja prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-kadrowych
5) sprawowanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw nadzo6r nad
przestrzeganiem instrukcji procedur w/w dokumentéw
6) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiggowych, réwniez opis tych dokumentéw
7) opracowanie projekiu budzetu
8) opracowanie ukiadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego aktualizacja
oraz monitorowanie postgpu finansowego planéw budzetowych
9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i ksiggowe;j
10) prowadzenie i ewidencja zawartych umow i zapewnienie realizacji zobowiazan wynikajacych z
ich zawarcia
11) rozliczane delegacji stuzbowych
12) biezaca analiza dotacji




