KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY TYPU C
W BIALEJ PODLASKIEJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
(1/2 etatu)

1. Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania:

1) mapeing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

2) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

3)  spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng, lub pomaturalna, szkote ekonomiczng, o kierunku rachunkowo$¢
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow, posiada certyfikat
ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow;

4) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz nowoczesnych $rodkéw
Tacznosci;

5) posiada obywatelstwo polskie;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

7) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ oraz umiejetnos$¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegolnosci z zakresu ustaw:
o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, zamowieniach publicznych, o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ubezpieczen spotecznych, kodeks pracy;

2) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, zaangazowanie, punktualnos$é i dyspozycyjnosc.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) dokonywanie kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
4) kompletowanie i wstepna weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiggowych, wykonywanie dyspozycji
srodkami pieni¢znymi z uwzglednieniem terminowego regulowania akceptowanych zobowiazan;
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych, analiz i bilansow;
6) prowadzenie rozliczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikoéw i zleceniobiorcow;
7) prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikow;
8) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS i Urzgdem Skarbowym;
9) ewidencjonowanie s$rodkéw trwatych, pozostatych érodkéw oraz wartosci prawnych;
10) rozliczenie inwentaryzacji;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS;
12) przygotowanie projektu planu finansowego, kontrola jego realizacji oraz biezaca jego aktualizacja;
13) opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki;
14) prowadzenie rozliczenia otrzymanej dotacji;
15) rozliczanie optat za ochrong Srodowiska.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) nabor dotyczy stanowiska Gltéwny ksiggowy - umowa o prace na czas okreslony,
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;
2) praca wykonywana w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w wymiarze Y:etatu (20 godz.



SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
w Biatej Podlaskiej

21-500 Biata Podlaska

ul. Brzeska 36A

w tygodniu), w godzinach pomiedzy 7.00 a 16.00. Wejscie do budynku dostosowane jest dla oséb
niepelnosprawnych oraz budynek posiada winde, ktéra dostosowana jest do wozkoéw inwalidzkich.
W budynku ciagi komunikacyjne oraz toalety o odpowiednich szeroko$ciach umozliwiaja poruszanie si¢
0s0b niepetnosprawnych. Budynek nie jest dostosowany dla os6b niedowidzacych i niewidzacych.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy: praca przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych.

5. kaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawn

W kwietniu 2025 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz: 6 %.

6. MWymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i do$wiadczenie, potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

4) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

5) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

6) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku glowny
ksiggowy;

7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

8) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

9) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w procesie rekrutacji.

Wymagane dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisaé. Kserokopie dokumentéw kandydat powinien opatrzy¢ na

kazdej stronie klauzulg o nastepujacej tresci: "Oswiadczam. Ze niniejszy dokument jest zgodny z orvginatem" wraz
Z datg i wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy
lub poczta tradycyjna na adres Srodowiskowy Dom Samopomocy ul. Brzeska 36 A 21-500 Biata Podlaska,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: "dotyczy naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego W Srodowiskowym
Domu Samopomocy typu C w Bialej Podlaskiej” wraz z podaniem imienia, nazwiska oraz adresu
do korespondencji w terminie do dnia 23.05.2025 r.

Termin rozpoczecia zatrudnienia: 2 czerwca 2025 r.

Aplikacje, ktore wplyna po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu do
Srodowiskowego Domu Samopomocy).

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Biata Podlaska http:/bip.bialapodlaska.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta przy
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 3.

p. 0. Kierownika ]
13.05.2025 r. / - / Katarzyna Swieczak

(data i podpis Kierownika SDS)


http://bip.bialapodlaska.pl/

