Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Zielonej Gérze
ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

ksieggowego w Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gorze

1) Nazwa i adres jednostki
Dom Pomocy Spofecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gorze, ul. Lubuska 11
2) Okreslenie stanowiska i warunkéw pracy

a) stanowisko: ksiegowy ,

b) miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Zielonej Gorze,

C) wymiar czasu pracy: peiny etat,

d) rodzaj umowy: umowa o prace.

3) Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoinotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

b) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych,

¢) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow ksiegowego,

e) umiejetnos¢ obstugi komputera,

f)  umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i programéw ksiegowych (oprogramowania PC
Biznes PRO Prestiz, Vulcan ptace, Platnik) oraz pakietu Ms OFFICE,

9) wyksztafcenie: $rednie ekonomiczne oraz 2 letni staz pracy lub wyzsze ekonomiczne,

h) nieposzlakowana opinia.

4) Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych rachunkowosci,
b) preferowane doSwiadczenie zawodowe w ksiegowosci w zakresie prowadzenia plac,
) znajomo$¢ procedury administracyjnej,
d) posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:

komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencia w realizowaniu zadan,

i

L



terminowos$¢, punktualnosé, wytrwalo$c, odpornosc na stres, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejgtno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji, znajomos¢ i umiejetnosé korzystania
Z przepisow prawa,

e) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej.

5) Zakres wykonywanych zadain na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

Y

sporzadzanie list wynagrodzeri pracownikow, $wiadczen ZUS, w oparciu o karty wynagrodzen i
dokumenty Zrédlowe dot. ptac i $wiadczen ZUS,

rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wszelkich rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,
biezace prowadzenie urzadzen analitycznych zwigzanych z placami w  uktadzie
sprawozdawczym,

terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych ptac, deklaracii rozliczeniowej z ZUS i
Urzedem Skarbowym,

dekretowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych potwierdzajacych zdarzenia gospodarcze
z uwzglednieniem prawidtowo$ci klasyfikaciji budzetowej wg dziatow, rozdziatéw paragrafow,
prowadzenie | biezaca kontrola analityki dochodéw budzetowych w ukladzie klasyfikagii
budzetowe;.

prowadzenie ksiegowosci PKZP,

prowadzenie i biezaca kontrola analityki do konta 221 i kont zespotu 7,

biezgca i systematyczna windykacja naleznosci,

archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

prowadzenie i biezgca kontrola analityki depozytéw mieszkancow,

biezace i prawidiowe ksiegowanie wyciagéw bankowych i uzgadnianie ich salda z dowodami
otrzymywanymi z banku,

wystawianie zaSwiadczen na Zadania pracownika, dotyczacych jego dochodéw,

zastgpstwo podczas nieobecnosci pracownika z dziatu ksiegowosci,

zastgpowanie glownego ksiegowego podczas jego nieobecnosci,

prawidtowe ksiegowanie dokumentow bankowych,

czuwanie nad terminowa windykacjg naleznosci oraz kompletowanie dokumentéw w przypadku
dochodzenie ich na drodze sadowej,

wykonywanie zadar dotyczacych obliczania, poboru oraz terminowego przekazania zaliczek na
podatek dochodowy od wynagrodzen na konto urzedu skarbowego.

Prowadzenie i rozliczanie grupowych ubezpieczer pracownikow,



6)

7)

8)

9

u) Wykonywanie innych zadai nie wymienionych w zakresie obowigzkéw zleconych przez
przetozonych a wynikajacych z zadar domu.
Warunki zatrudnienia na stanowisku:
a) praca w petnym wymiarze od godz. 7.00 do 15.00.
b) praca w zespole,
c) praca przy komputerze.
Wymagane dokumenty:
a) wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby starajacej sie o prace,
b) list motywacyjny i CV,
) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe,
d) kopie $wiadectw pracy,
) o$wiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,
f) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
9) wszystkie kserokopie dokumentoéw musza by¢ potwierdzone za zgodno$eé.
Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,nabér na stanowisko
ksiggowego” w sekretariacie Domu Pomocy Spofecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gérze,
65- 265 Zielona Gora, ul. Lubuska 11 lub listem na adres podany wyzej w terminie do dnia
29 kwietnia 2021 roku do godz. 13.00. Decyduje data wptywu dokumentéw do siedziby Domu
Pomocy Spofecznej dla Kombatantow w Zielonej Gérze.
Dokumenty, kidre wpiyng po terminie wyzej okreslonym nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty kandydatéw umieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje sie
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu
dokumenty zostang odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych danych nie ujeto w protokole zostana odestane listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw Zielonej Gorze, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit

co najmniej 6 %.



10) Inne informacje:
a) Ogloszenie jest opublikowane: w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej dla
Kombatantow http://www.kombatant bipzielonagora.pl/ oraz wywieszone na tablicy informacyjne;
Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gorze, ul. Lubuska 11. Wymagane
dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (t.j. Dz.U. 2018, poz.
1000 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 22.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.

2019, poz. 1282 z pdzn. zm.)" oraz wtasnorecznym podpisem.

Zielona Géra, dnia 14 kwietnia 2021 r,



