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Racibórz, dnia 05.03.2025r.

OGŁOSZENIE

Dom Pomocy Społecznej „Złota Jesień” 47-400 Racibórz ul. Franciszka Grzonki 1 ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
KSIĘGOWY
1. Wymagania niezbędne:

- określone w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych

- wykształcenie 

a) wyższe – ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, studia zawodowe ekonomiczne, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie, studia podyplomowe                   o kierunku finanse  i rachunkowość oraz co najmniej 2 letni staż pracy
lub
b) średnie policealne, pomaturalne bądź średnie zawodowe o kierunku ekonomicznym              oraz co najmniej 4 letni staż pracy.

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomość obsługi programów finansowo-księgowych i programów bankowości elektronicznej,

b) znajomość przepisów prawa samorządowego, ustawy o pomocy społecznej, rozporządzenia w sprawie domów pomocy społecznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, Kodeksu Pracy, znajomość obsługi pakietu Office i Excel,

c) znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej,

d) doświadczenie w zakresie  obrotu gotówkowego w kasie będzie dodatkowym atutem, 

e) mile widziany staż pracy w administracji samorządowej.
f) znajomość oprogramowania ARISCO, m. in. Magazyn, Kasa, FK, Diety
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Realizacja zadań związanych z prowadzeniem kasy wydatków oraz kasy Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, m. in.:

1) ewidencjonowanie przychodów i rozchodów obrotów gotówkowych,

2) rozliczanie pobranych zaliczek stałych i jednorazowych oraz monitorowanie terminu rozliczenia,

3) odprowadzanie gotówki na właściwe rachunki bankowe oraz nadzór                    nad utrzymywaniem pogotowia kasowego zgodnie z Zarządzeniem Dyrektora        w sprawie zapasu gotówki,

4) wypisywanie czeków wg zapotrzebowania na realizację wypłat gotówkowych    oraz innych dokumentów objętych obrotem kasowym, 

5) ewidencjonowanie druków ścisłego zarachowania związanych z obrotem gotówkowym.

2. Realizacja zadań związanych z prowadzeniem dokumentacji w programie Magazyn, m. in.:

1) kontrola zgodności dowodów PZ magazynów prowadzonych wg kategorii zakupu z dokumentem zakupu pod względem formalno-rachunkowym, następnie zaewidencjonowanie dowodu zakupu w odpowiednim rejestrze,

2) kontrola zgodności dowodów WZ magazynów spożywczych i materiałów, następnie zaewidencjonowanie dowodu rozchodu w odpowiednim rejestrze,
3) dekadowe uzgadnianie z magazynierem ewidencji stanów magazynowych,

4) miesięczne uzgadnianie stanów magazynowych programu Magazyn z zapisami księgowymi w programie FK ze stanowiskiem ewidencjonującym wydatki bieżące jednostki,

5) miesięczne wyliczanie stawki żywieniowej mieszkańców na podstawie ewidencjonowanej dokumentacji w programie Diety,

6) udział w inwentaryzacji stanów magazynu oraz wyjaśnienie powstałych różnic.

1) Dokonywanie kontroli dokumentów księgowych zgodnie z przepisami ustawy             o rachunkowości polegające w szczególności na:
2) kontroli formalno – rachunkowej, m. in. weryfikowanie kontrahenta na tzw. białej liście podatników VAT zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług         pod względem aktualnych rachunków bankowych,
3) weryfikacji opisu merytorycznego na dokumencie stanowiącym wydatek zgodnego z przeznaczeniem wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej,
4) dekretowanie faktur i rachunków zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową   i planem kont wynikającym z obowiązującej polityki rachunkowości,
3. Przygotowywanie przelewów w systemie bankowości internetowej oraz pełnienie nadzoru nad terminami płatności zobowiązań przy zachowaniu dyscypliny finansów publicznych.
4. Realizacja zadań związanych z rozliczeniem projektów finansowanych                      lub współfinansowanych ze środków budżetu państwa, funduszy specjalnych lub środków funduszy unijnych (publiczne środki krajowe i unijne) i innych źródeł zagranicznych. 

4. Warunki pracy :

a) wymiar czasu pracy – pełny etat.
b) miejsce pracy – Dom Pomocy Społecznej „Złota Jesień” w Raciborzu, ul. Franciszka Grzonki 1,
c) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej  - w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, zgodnie z ustawą z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

d) termin rozpoczęcia pracy – po zakończeniu naboru.
5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych :

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w DPS „Złota Jesień”, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej             i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 6 %.

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,
b) życiorys (CV),
c) kopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy, aktualne zaświadczenia), 

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, 

e) kwestionariusz osobowy (dostępny w BIP oraz w kadrach DPS „Złota Jesień”)

f) kserokopie innych dodatkowych dokumentów  o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
g) podpisane oświadczenia (dostępne w BIP oraz w kadrach DPS „Złota Jesień”) 
h) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

7. Miejsce i termin składania dokumentów :

Wymagane dokumenty należy składać :

a) osobiście w Domu Pomocy Społecznej „Złota Jesień” 47-400 Racibórz ul. Franciszka Grzonki 1,
b) pocztą na adres Domu Pomocy Społecznej „Złota Jesień” 47-400 Racibórz                 ul. Franciszka Grzonki 1 z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko Księgowy”        w terminie do dnia 14.03.2025r. do godz. 14ºº.
8. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w DPS „Złota Jesień”.
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„Złota Jesień” w Raciborzu
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