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Dom Pomocy Społecznej w Radziechowicach

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
KsIĘGoWA

l nazw a stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbędne ( konieczne):
1. posiada obywatelstwo polskię z zastrzezeniem art. 11 ust. ż i 3 ustawy o

pracownikach samorządowych,
2. ma pełną zdolnośó do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw

publicznych;
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z

oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
4. cieszy się nieposzlakowaną opinią.
5. posiada znajomość przepisów prawa w zakresie ustawy o rachunkowości, ustawy

o finansach publicznych, ustawy o pomocy społecznej, ustawy o podatku
dochodowym od osób f,rzycznych, ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych,
ustawy kodeks pracy.

6. Wyksźałcenie średnie ekonomiczne i staż pracy minimum 2 lata w słuzbach
finasowo-księgowych lub wykształcenie Wższe ekonomiczne, w Ęłn przypadku
staz nie jest wymagany.

2. Wymagania dodatkowe (pozostałe):
1) Wykształcenie wyzsze i minimum 2letni stńpracy na podobnym stanowisku,
ż) Komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, dyspozycyjność, odpornośó na

streS,

3) Umiejętność obsługi komputera w tym Excel, Word, Płatnik, znajomość systemów
kadrowo - płacowych,

4) Preferowane doświadczenie pracy w administracji samorządowej,

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :

1) Sprawdzanie dokumentów pod względem finansowo-rachunkowym
2) Przygotowywanie dokumentów zgodnie z instrukcja obiegu dokumentów, opisywanie,

i dekretowanię faktur zgodnie z klasyfikacją budżetową,
3) Prowadzęnie rozliczeń mieszkańców
4) Prowadzenie depozytów pienięznych mieszkańców,
5) Obsługa systemu bankowego, księgowego, płacowego oraz Płatnika
6) Sporządzanie poleceń księgowania rozchodów zmagazynów, uzgadnianie stanów

magazynowych,
7) Zastępstwo pracownika ds. płac -naltczanie wynagrodzeńi obciĘeń podatkowo

składkowych.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Pruca administracyjno - biurowa, w budynku DPS Radziechowice na I piętrze. W
budyŃu brak windy

2) Pracaz wykorzystaniem urządzeńbiurowych i komputera powyżej 4 godzindziennie
3) Pierwsza umowa na azas określony,

5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepelnosprawnych w DPS Radziechowice
w miesiącu poprzedzal ącym datę upublicznienia ogloszenia z ponźej 60ń


