Zatacznik Nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Domu Dziecka w Rownem ,,Jas”

DYREKTOR DOMU DZIECKA ,, JAS”
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

. Nazwa stanowiska pracy

............... GEOWNA KSIEGOWA ........ccoooviiiiaiiiiiieaiiie e,

. Komorka organizacyjna

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

. Wymagania niezbgdne spelni osoba, ktora posiada:

a. Obywatelstwo polskie — znajomos¢ jezyka polskiego.
b. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
c. Nieposzlakowana opinia.

d. Brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

f. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw uzytkowych,
finansowo ksiegowych, kadrowo-ptacowych, platformy ZUS.

. Wymagania dodatkowe
a. Bardzo dobra, praktyczna znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci
budzetowej oraz finans6éw publicznych.

b. Znajomos¢ prawa podatkowego, prawa pracy i przepisdéw o ubezpieczeniach
spotecznych.

c. Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.

d. Znajomos$¢ programu SJO Besti@.




e. Umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

GLOWNE ZADANIA NA STANOWISKU PRACY:

a. Prowadzenie rachunkowos$ci Domu Dziecka w Réwnem ,,Jas” oraz Domu Dziecka
w Rownem ,,Malgosia”, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, zawartymi
W

- Zasadach (Polityki) rachunkowosci,
- Instrukcji inwentaryzacyjnej,

- Instrukcji obiegu dokumentow,

- Planie kont,

polegajacej zwlaszcza na:

- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrone mienia, bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych.

b. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

- wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,
bedacymi w dyspozycji placowek,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Dom Dziecka,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych oraz ochrony wartosci pienigznych,
- zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci oraz sptaty zobowigzan.
c. Sporzadzanie projektéw plandéw finansowych.

d. Sporzadzanie wnioskow o przeniesienie §rodkéw budzetowych oraz dokonywanie
zmian w planach finansowych.

e. Czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu placowek.

f  Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu oraz Srodkow
pozabudzetowych oraz informowanie dyrektora o wystepujacych brakach.

g. Wystepowanie do organu prowadzacego z zapotrzebowaniem na srodki finansowe
oraz przygotowywanie w tym zakresie pism.

h. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,




- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

i. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

j.  Sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow.

k. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS.

1. Rozliczanie i przekazywanie podatku od nieruchomosci do Urzedu Gminy.

m. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych.

n. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

0. Terminowe i zgodne z aktualnymi przepisami naliczanie naleznosci o najemcow.

p. Opracowywanie projektoéw Zarzadzen Dyrektora, dotyczacych spraw finansowych,
tj. zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentdéw ksiegowych,
obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej 1 innych zgodnie z aktualnymi
rozporzadzeniami finansowymi.

q. Prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z realizacjg dodatku w wysokosci
$wiadczenia wychowawczego wychowankéw (800+).

7 zakresu spraw ptacowych:

r. Prowadzenie aktualnej dokumentacji osobowej z zakresu dowodow, stanowigcych
podstawe wyptaty wynagrodzen.

s. Sporzadzanie i odpowiedzialnos$¢ za sporzadzanie (w oparciu o aktualne przepisy i
wewnetrzne dokumenty kadrowo-ptacowe, funkcjonujace w placowcee) list ptac dla
wszystkich pracownikow, dokonywanie potracen oraz wyptata wynagrodzen.

t. Prowadzenie rocznych kart wynagrodzen.

u. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie si¢ z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em,
PFRON-em, w tym elektroniczne przesylanie danych i przelewow (w tym
rejestrowanie i wyrejestrowywanie wychowankow z ubezpieczenia zdrowotnego).

v. Prowadzenie dokumentacji, zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do PPK
oraz naliczanie i odprowadzanie sktadek.

w. Sporzadzanie umow o prace, angazy, wystawianie §wiadectw pracy.

x. Wydawanie pracownikom i bylym pracownikom zaswiadczen potwierdzajacych
wysokos$¢ wynagrodzenia.




WYMAGANE DOKUMENTY

1. Zyciorys z opisem pracy zawodowe;.
2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

3. Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje
zawodowe.

4. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym.

5. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie przestgpstwo skarbowe.

6. Os$wiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych.

7. Os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019r.,
poz. 1781).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Domu Dziecka w Réwnem ,Ja$”
w terminie wskazanym w ogloszeniu z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko:
Gléwna ksiggowa”

» Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentdw, nie bgda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

» Zlozonych dokumentéw Placowka nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone.

» Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Placowki.

« Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (25) 676 09 14 lub
508 322 962.

Rowne, dnia 16.07.2026

4 DOM DZIECKA "JAS”
iy Réwne, ul. Strazacka 7

DYREKA 05-282 Strach6wka
IfTOR tel. 25-676-09-14




