Radziechowice Pierwsze, dn. 12.10.2021
Dom Pomocy Spolecznej w Radziechowicach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWA

/nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezb¢dne ( konieczne):

1. posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

5. posiada znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawy kodeks pracy.

6. Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i staz pracy minimum 2 lata w stuzbach
finasowo-ksiegowych lub wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, w tym przypadku
staz nie jest wymagany.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale)
1) Wyksztalcenie wyzsze i minimum 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku,
2) Komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na
stres,
3) Umiejetnos¢ obstugi komputera w tym Excel, Word, Platnik, znajomos¢ systemow
kadrowo — ptacowych,
4) Preferowane doswiadczenie pracy w administracji samorzadowe;.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem finansowo-rachunkowym
2) Przygotowywanie dokumentéw zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow, opisywanie,
i dekretowanie faktur zgodnie z klasyfikacjg budzetows,
3) Prowadzenie rozliczen mieszkancow
4) Prowadzenie depozytow pieni¢znych mieszkancow,
5) Obsluga systemu bankowego, ksiegowego, ptacowego oraz Platnika
6) Sporzadzanie polecen ksiegowania rozchodéw z magazynow, uzgadnianie stanow
magazynowych,
7) Zastgpstwo pracownika ds. ptac — naliczanie wynagrodzen i obc1qzen podatkowo
sktadkowych.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Praca administracyjno — biurowa, w budynku DPS Radziechowice na I pietrze. W
budynku brak windy. '
2) Praca z wykorzystaniem urzgdzen biurowych i komputera powyzej 4 godzin dziennie
3) Pierwsza umowa na czas okreslony.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w DPS Radziechowice
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia: ponizej 6%



