SDS.070.13.2021 Hajnowka, 02.09.2021 r.

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Hajnéwce
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Hajnéwce

Opis stanowiska:
Nazwa stanowiska - Glowny Ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Hajnowce
Liczb wakatéw i wymiar czasu pracy — letat , pelny wymiar czasu pracy

I Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) spehienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajqcych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c¢) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajqcego do ustugowego prowadzenia ksiqg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajqcego do ustugowego prowadzenia
ksiqg rachunkowych.

7) znajomoS$¢ obowigzujacych przepisow prawnych, w szczego6lnosci: ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy

o rachunkowosci, przepisow podatkowych, ptacowych z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz
Kodeksu pracy.

II. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

2) bardzo dobra organizacja pracy,

3) umiejetnos¢ obstugi ksiegowych programow komputerowych,

4) preferowany staz pracy w ksiegowosci jednostek sektora finanséw publicznych.

II1. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiegowej Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Hajnowce,

2. prowadzenie spraw kadrowych Srodowiskowego Domu Samopomocy w Hajnéwce,

3. opracowanie zakladowego planu kont zgodnie z aktualnymi przepisami prawnymi,

4. organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

5. sprawowanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw, organizowanie
prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz nadzér nad przestrzeganiem
instrukcji procedur w/w dokumentow,

6. kontrola formalna i rachunkowa dokumentow ksiegowych: faktur, rachunkow,

7. opracowywanie projektu budzetu,

8. opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planéw budzetowych,

9. sporzadzanie sprawozdawczoS$ci budzetowej i finansowej,

10. prowadzenie i ewidencja zawartych uméw i zapewnienie realizacji zobowigzan wynikajacych
z ich zawarcia,



11. rozliczanie delegacji stuzbowych,

12. biezaca analiza dochodéw i dotacji,

13. sporzadzanie listy ptac dla pracownikow jednostki, kart wynagrodzen, kart chorobowych,
14. terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci GUS.

V. Warunki pracy:
- praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitory ekranowe.
- praca w wymiarze - pelny etat.

VI. Procentowy wskaznik zatrudnienia 0séb z niepelnosprawnosciami w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Hajnéwce — udzial procentowy etatow oséb ze stopniem niepelnosprawnosci do
ogolnej liczby etatow osob zatrudnionych na 31 sierpnia 2021 r. wynosi powyzej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2. oSwiadczenie kandydata, Ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3. oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnoS$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4. oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
okreslonego w ogloszeniu,

5. oSwiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng do przetwarzania danych
osobowych,

6. oSwiadczenie kandydata o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w przypadku jesli kandydat
takq dzialalno$¢ prowadzi.

7. kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy,

8. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje / w jezyku
polskim/ prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze
Gléwnego Ksiegowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Hajnéwce ” .

9. orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku posiadania).

w siedzibie placowki, na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Hajnéwce,

ul. Ptaszynskiego 14

17 — 200 Hajnéwka

w terminie do 15 wrze$nia 2021r. do godz. 15:30

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://bip.st.hajnowka.wrotapodlasia.pl

Do skladanych dokumentéw prosimy dopisac¢ klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji”.



