Dyrekcja

"Domu nad Stawami"

Domu Pomocy Spotecznej w Siedlcach,
ul. Poniatowskiego 32 08-110 SiedIce

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
"GLOWNEGO KSIEGOWEGO"

|. Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

Gtownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktoéra:

1) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
2) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe,

3) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
I posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowo$ci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

Il. Doswiadczenie zawodowe:
posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w ksiegowosci budzetowe;.

lll. Wymagania konieczne:

1. Podstawowa znajomos$¢ zagadnien dotyczgcych rachunkowosci budzetowej,
2. Wiedza z zakresu ksiegowosci budzetowej,

3. Umiejetnos¢ analizy dokumentow ksiegowych,

4. Umiejetnosc¢ pracy w zespole,

IV. Zakres zadan:

1. Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki, depozytéw zgodnie z Ustawg o
rachunkowosci

2. Naliczanie, ksiegowanie i wyptacanie wynagrodzen, potrgcen oraz odprowadzanie
w terminie zaliczek na podatek dochodowy i sktadek na ubezpieczenia spoteczne
3. Sporzadzenie i przekazywanie terminowo miesiecznych raportéw do ZUS,
sprawozdan budzetowych, rocznych rozliczen podatkowych.

4. Naliczanie i terminowe przekazywanie otrzymanych dochodéw.

5. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
zatwierdzanie do wyptat.

6. Dekretowanie, ksiegowanie dokumentow, uzgadnianie kont oraz sporzgdzanie
rocznych planéw finansowych dochodoéw i wydatkéw.

7. Rozliczanie inwentaryzacji.



V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

5. kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe)

6. kopia dowodu osobistego,

7. oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzanych jest dostarczy¢ informacje o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dn. 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pozn. Zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie "Domu
nad Stawami" Domu Pomocy Spotecznej w Siedlcach, ul. Poniatowskiego 32, 08-110
Siedlce, badz listownie z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko gtéwny
ksiegowy" w terminie do dnia 10.12.2008 roku.

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

19.11.2008 roku
Zatwierdzam:

Dyrektor ,Domu nad Stawami”
/-l Janusz Ginter



