DOM DZIECKA
im. M. Konopnickiej
58-580 SZKLARSKA POREBA

. Czecha 22, tel./fax 75717 21 06
wiPBsE 12-818—18=61 7, Regon 230901601

Nabér na wolne stanowisko urzednicze — gléwny ksiegowy

w Domu Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej Porebie

Nazwa i adres jednostki: Dom Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej Porebie, ul. B. Czecha
22, 58-580 Szklarska Poreba

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Dom Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej Porebie

1. Wymagania niezbedne:
- Wymagania zawarte w ustawie o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 roku — art. 54

ust. 2.

2. Wymagania dodatkowe:
- doskonata znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa
zamowien publicznych, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, przepiséw samorzadowych,
przepiséw wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
przepiséw ZFSS, ustaw podatkowych,
- bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, znajomosé
programéw ksiggowych, pakietu MS Office, programéw sprawozdawczych,
- praktyczna znajomos¢ zagadnieni zwiazanych z ksiegowoscig,
- samodzielnos¢, doktadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan,
- wysoka kultura osobista,
- umiejetnoscei analityczne i interpersonalne,
- umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi,
- kreatywnos¢ oraz umiejetnosé Sprawnego podejmowania decyzji,

- wrazliwos¢ oraz empatia w stosunku do dzieci.

3. Zakres obowigzkéw na stanowisku glowny ksiegowy:
- organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow ksiggowych,
- przeprowadzanie wstepnej kontroli dowodéw ksiegowych, faktur i umow,
- ustalanie zasad i wzoréw dokumentéw ksiegowych obowiazujacych w jednostce,

- biezaca i prawidtowa ewidencja ksiegowa dokumentéw,



- odpowiednie kwalifikowanie wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej

- terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, ustalania budzetu,

- sporzadzanie projektéw plandw budzetowych i planéw budzetowych,

- czuwanie nad realizacjg wydatkéw w kontekécie rocznego planu budzetowego,

- sporzadzanie i skladanie wnioskéw o zmiany plandéw wydatkéw i dochodéw do Zarzadu
Powiatu lub Rady Powiatu,

- biezace czuwanie nad gospodarkg kasowa, gotéwkowa w jednostce,

- przeprowadzanie kontroli i inwentaryzacji gotowki i dokumentéw kasowych,

- kontrola i zatwierdzanie wynagrodzen pracownikéw,

- rozliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen, sporzgdzanie dokumentdw rozliczeniowych do
ZUS,

- naliczanie sktadek zdrowotnych za wychowankéw Domu Dziecka,

- sporzadzenie dokumentéw do ZUS w celu naliczenia zasitkéw chorobowych i
opiekunczych pracownikéw,

- sporzgdzenie polis ubezpieczeniowych pracownikow,

- rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen, sporzadzanie PIT-4R i PIT —
11 dla pracownikéw,

- rozliczanie podatku od nieruchomosci do Urzgdu Miasta, sporzadzanie deklaracji na
podatek od nieruchomosci. Prawidtowe i biezace oplacenie podatku,

- prowadzenie dokumentacji w sprawie ubezpieczen majatkowych, sporzadzanie ankiet,
deklaracji, wykazéw. Wycena skladnikéw majatkowych i magazynowych. Sporzadzenie
polis ubezpieczeniowych,

- prowadzenie rejestru wychowankéw w celu ubezpieczen szkolnych NNW,

- Sporzadzenie not ksiegowych do GOPS, MOPS za pobyt wychowankéw w placéwee oraz
biezaca windykacja,

- Prowadzenie rejestru not ksiggowych w celach sprawozdawczych,

- biegta znajomosé programéw komputerowych:

* do ksiegowanie wydatkéw i dochodéw: finansowo — ksiegowy »F-K”,

* kadrowo-placowego »K-P”,

* Platnik ZUS i E-PUE ZUS,

* Bestia,

* Finansowo Budzetowego ,,Rekord”

- biezace sporzgdzanie uméw z kontrahentam 1 prowadzenie rejestru umow,

- sporzadzanie deklaracji na odpady komunalne. Prawidlowe i biezace opfacenie podatku,

- ¢zynny udzial w rozliczaniu inwentaryzacji rocznych materiatéw W magazynie oraz



terminowe rozliczanie inwentaryzacji majatkowych sktadnikéw jednostki.

- Sporzadzanie deklaracji VAT-7, sprawozdan budzetowych i GUS,

- koordynowanie wspoipracy z PCPR, Starostwem Powiatowym, ZUS, GUS, Urzedem
Skarbowym, Urzedem Miejskim, itd.

- Wymagana znajomos$¢ ustaw:

* 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

* 0 rachunkowosci,

* o finansach publicznych,

* prawo zaméwien publicznych,

* 0 podatku od towar6éw i ustug,

* rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
*systemie ubezpieczen spotecznych.

*o0 pracownikach samorzadowych,

* rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
- prowadzenie ksiggowosci Stowarzyszenia na rzecz Dzieci z Domu Dziecka w Szklarskiej

Porebie ,,Karkonoskie Iskierki”.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- list motywacyijny,

- curriculum vitae,

- kserokopie $wiadectw, szkolen, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kserokopie $wiadectw pracy,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za

umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

- oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie, za

przestgpstwa skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku



urzedniczym.

5. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie Domu Dziecka im. M.
Konopnickiej w Szklarskiej Porebie, ul. B. Czecha 22 w terminie do 30 listopada 2020 r. do
g. 14.00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —

gtowny ksiggowy — Dom Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej Porebie”.
- w przypadku dokumentéw sktadanych drogg pocztows liczy sie data wplywu,
- dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwage,

- oferty, ktére nie spelniaja wymagan formalnych pozostang do odebrania 14 dni po

zakonczeniu rekrutacji,
- nie odebrane po tym terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone,

- procedurg naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku ztozenia dokumentéw przez

jednego kandydata.

Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w Domu Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej Porgbie, ul.
B. Czecha 22 w dniu 1 grudnia 2020 roku o godzinie 10.00.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie j miejscu rozmowy

kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP Domu Dziecka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Szklarska Poreba, 16.11.2020 . DYREKT

mgr Manusz Owczarek



