DYREKTOR ZESPOLU PLACOWEK W DZIARNIE
UL. ALEKSANDRY BAKOWSKIEJ 1, 06-430 SONSK
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy :

Specjalisty ds. ksiegowych

Miejsce wykonywania pracy: Zesp6t Placéwek w Dziarnie, ul. Aleksandry Bgkowskiej 1, 06-430 Sornsk
Wymiar czasu pracy: pefen etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w naborze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

nieposzlakowana opinia,

zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

wyksztatcenie wyzsze z minimum 4-letnim stazem pracy,

znajomos¢ obstugi programoéw ksiegowych VULCAN, SJO Bestia, znajomos¢ i umiejetnosc
korzystania z bankowosci elektronicznej,

znajomos¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,
znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych, znajomos¢
przepiséw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o0 zamowieniach publicznych, ubezpieczen spotecznych,

umiejetnos$¢ pracy w zespole, rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy oraz odpornos$é na
stres.

Gtowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty ds. ksiegowych:
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Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw zgodnie z politykg rachunkowosci w systemie
finansowo-ksiegowych.

Wystawianie faktur VAT.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow budzetowych oraz uzgadnianie z kontami
syntetycznymi i analitycznymi.

Prowadzenie analityki do rozrachunkéw z budzetami (ZUS, Urzad Skarbowy).

Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Prowadzenie rachunkdéw oszczednosciowo — rozliczeniowych pracownikéw Zespotu Placéwek.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw budzetowych.

Prowadzenie szczegdtowej ewidencji  ksiegowej poszczegdlnych rozrachunkéw
publicznoprawnych, zobowigzan, rozliczert dla poszczegdlnych kontrahentdéw.

Weryfikacja sald.

10. Rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych, umarzanie sSrodkow trwatych na koniec roku.



11. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej, zaangazowania oraz planu finansowego.
12. Wykonywanie innych polecen Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Zespotu Placowek.
13. Prawidiowe i terminowe archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Wymagane dokumenty:

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

* List motywacyjny i CV.

* Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje, dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie
zawodowe i odpowiedni staz pracy (oryginaty do wgladu).

* Zaswiadczenie o niekaralnosci (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia).

* Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

* Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101 z 2002 r. poz. 926 z pézn. zm.)
na potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem.

* Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Powyisze dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ pocztg na adres: Zespdt Placdwek w Dziarnie,
ul. Aleksandry Bakowskiej 1, 06-430 Sorisk w terminie do 19 wrzesnia 2017 roku.

Koperta z dokumentami powinna posiadaé¢ adnotacje: ,Nabdér — Specjalista ds. ksiegowych”.
Decyduje data wptywu. Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie lub nie zawierajg
wszystkich wymaganych dokumentéw nie bedy rozpatrywane. Z kandydatami zostang
przeprowadzone  rozmowy  kwalifikacyjne ~w  indywidualnie  uzgodnionym  terminie.
Kandydaci spetniajgcy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.zpgolotczyzna.pl

Dyrektor Zespotu Placéwek w Dziarnie
Dariusz Stasietuk


http://www.zpgolotczyzna.pl/

