$rodowiskowy Dom Samopomaocy

. i P Ogloszenie Nr 1/2023 o naborze
ul. 11 Listo 6, 15-320 Biatystok
tel./fax (85) 653-77-43 na wolne stanowisko urzednicze

I. Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bialymstoku oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Srodowiskowy Dom Samopomocy
ul. 11 Listopada 6
15-320 Bialystok
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: gléwny ksiegowy
3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjna Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Biatymstoku: gléwny ksiegowy
4. Liczba lub wymiar etatu: 0,50

II. Wymagania niezbedne (art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.)

Kandydat:

1. posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiada co najmnie;j trzyletnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyt szkote srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
szescioletnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
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I1II. Wymagania dodatkowe:

1. Kursy/szkolenia doskonalace.

2. Doswiadczenie w pracy ksiegowego.

3. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, w tym znajomos$¢ specyfiki
funkcjonowania i finansowania srodowiskowych doméw samopomocy.

Biegla znajomos$¢ obstugi programu KSAT, programu SJO BeSTi@.

. Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;j.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych,

e) ustawy o rachunkowosci,

f) sprawozdawczosci budzetowej,

g) prawa podatkowego, w tym podatku VAT,
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h) ustawy o zaméwieniach publicznych,
1) Kodeksu pracy,
J) przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych.

7. Znajomos¢ rozliczen z ZUS — program PLATNIK.

8. Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow.

9. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych  decyzji,
umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole, odpornos¢ na stres, komunikatywnos$¢, wysoka kultura
osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do podstawowych obowigzkow gtownego ksiggowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy w Biatymstoku zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami w sposdb umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,
c) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.
2. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych w sposob zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnos$¢ z planem
finansowym,
b) przeciwdziatanie naruszaniu przepisoOw o dyscyplinie finanséw publicznych,
c¢) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.
3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Biatymstoku,
c) przestrzeganie rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.
4. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu dla Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Biatymstoku.
5. Opracowanie planow finansowych dla Srodowiskowego Domu Samopomocy w Biatymstoku.
6. Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a) polityki (zasad) rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentow,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Sporzadzanie sprawozdan z wykonanego planu budzetu wedlug wymagan organu
prowadzacego i sprawozdan GUS.
8. Szczegdltowa analiza stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug poszczegodlnych tytutdow oraz
wedhug dtuznikow i wierzycieli.
9. Biezaca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych.
10. Miesigczna analiza rozliczen z tytuldw zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkow
budzetowych.
11. Obstuga kadrowo-ptacowa jednostki.
12. Wspétpraca z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie
prawidtowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.
13. Archiwizacja dokumentow ksiegowych.
14. Biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy.
15. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy.
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16. Zapewnienie w ramach swoich obowiazkow stuzbowych prawidlowej realizacji kontroli
zarzadczej w Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bialymstoku.

V. Warunki pracy na stanowisku

Praca w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Biatymstoku.
Praca w godzinach pracy jednostki, tj. 7.30-15.30.

Praca przy komputerze.

Wymiar czasu pracy: 0,50 etatu.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesigcy.
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VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Biatymstoku w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV) wraz z numerem telefonu lub adresem e-mail.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia
i kwalifikacji.

4. Os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o posiadaniu pelnej zdolnosci do

czynno$ci prawnych, o Kkorzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Zgoda na przetwarzanie danych wraz z podpisang klauzulg informacyjna.

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — wylacznie w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie nie
wiecej] niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe.
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Przedlozone kopie dokumentow nalezy uwierzytelni¢c wilasnorgcznym podpisem z klauzula
»za zgodnosé z oryginalem™ oraz datg.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Biatymstoku lub
przesta¢ poczta (decyduje data i godzina wplywu) na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Biatymstoku, ul. 11 Listopada 6, 15-320 Bialystok, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko pracy — gtowny ksiegowy”, w terminie do dnia 17.05.2023 r. do godz. 14.00.

IX. Informacje dodatkowe

1. Dokumenty aplikacyjne nickompletne lub otrzymane przez Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Biatymstoku po podanym terminie, nie b¢dg rozpatrywane.

2. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

3. Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem
o terminie kolejnego etapu naboru.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Biatymstoku oraz na tablicy informacyjnej Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Biatymstoku, ul. 11 Listopada 6, 15-320 Bialystok.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (85) 653-77-43.

Biatystok, dn. 04 maja 2023 r.




