				                                                              Bolesławiec, 15.12.2022 r.
Kierownik II Środowiskowego Domu Samopomocy 
w Bolesławcu ul. Parkowa 11

 na podst. art. 13 oraz 13.a  ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282, z 2021 r. poz.1834)

ogłasza nabór kandydatów do pracy na stanowisko
 głównego księgowego 
w  II Środowiskowym Domu Samopomocy w Bolesławcu (II ŚDS)
 
Wymagania obowiązkowe:
· obywatelstwo polskie,
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz praw publicznych,  
· niekaralność za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 
    gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych  oraz samorządu 
    terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe         
    oraz za przestępstwa popełnione umyślnie,
· nieposzlakowana opinia,
· posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku głównego księgowego:
-  ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich,   
   ekonomicznych   wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych   
   studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie                        
                  co najmniej 3 letniego stażu pracy na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
· doświadczenie zawodowe w księgowości  w jednostkach budżetowych,
· znajomość aktów prawnych:
- Kodeksu Pracy,
- Ustawy o podatku  dochodowym od osób fizycznych, 
- Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych i wydanych na jej podstawie przepisów 
  wykonawczych, 
- Ustawy o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby                         
  i macierzyństwa,
-  Ustawy o finansach publicznych, 
-  Ustawy o rachunkowości, 
-  Ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, 
-  Rozporządzenia w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów 
                jednostek samorządu terytorialnego,
· bardzo dobra umiejętność obsługi komputera: pakiet MS Office, znajomość 
    programu SIGID - kadry, płace, księgowość, Płatnik.
·     znajomość przepisów z zakresu, naliczania wynagrodzeń, kadr, rachunkowości    
   budżetowej, ZUS i obowiązków podatkowych.
· samodzielność, kreatywność, komunikatywność, umiejętność sprawnego podejmowania decyzji, umiejętność pracy na samodzielnym stanowisku, 
Zakres podstawowych czynności
· prowadzenie całości spraw związanych z rachunkowością jednostki
               budżetowej oraz kadr i płac,
· prowadzenie gospodarki finansowej i materiałowej,
· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
·  terminowe regulowanie zobowiązań i ściąganie należności,
· kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
· kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji
               gospodarczych i finansowych,
· opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących
               prowadzenia rachunkowości, zakładowego  planu kont, polityki
               rachunkowości, obiegu i kontroli dokumentów finansowych,
· opracowywanie planów dochodów i wydatków budżetowych jednostki,
· kompletowanie, dekretowanie i sprawdzanie pod względem formalno - rachunkowym
               i finansowym dokumentów księgowych, 
· prowadzenie ewidencji finansowo – księgowej,
· sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych,
· organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji majątku jednostki,
· prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia jednostki,
· rozliczanie dotacji z Urzędem Wojewódzkim,
· naliczanie wynagrodzeń, zasiłków chorobowych, podatku dochodowego i składek ZUS                  w programie płacowym,
· rozliczenia z Urzędem Skarbowym i ZUS,
· prowadzenie ewidencji pracowników w programie kadrowym,
· prowadzenie spraw pracowniczych (akta osobowe oraz prowadzenie dokumentacji                              w sprawach związanych ze stosunkiem pracy)
· obsługa Zakładowego Funduszu Socjalnego,
· archiwizowanie dokumentacji jednostki,
· wykonywanie innych czynności wynikających z zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
· praca biurowa w siedzibie II ŚDS – stanowisko przystosowane do potrzeb pracownika administracyjno – biurowego,
· praca przy komputerze,
· praca w wymiarze ½ etatu,
· brak występowania uciążliwych i szkodliwych warunków pracy,
· siedziba II ŚDS znajduje się na I piętrze, posiada podnośnik dźwigowy dla osób niepełnosprawnych.
Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze, był niższy niż 6%.

Wymagane dokumenty:
Na dokumenty aplikacyjne składają się:
· list motywacyjny,
· curriculum vitae,
· kserokopie świadectw pracy,
· kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
· kserokopie zaświadczeń, certyfikatów o ukończonych kursach, szkoleniach, itp., 
· oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych następującej klauzuli: 
1/podpisania klauzuli następującej treści:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie 
pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko główny księgowy w II Środowiskowym Domu Samopomocy w Bolesławcu zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679)”.  

2/podpisania klauzuli informacyjnej – w załączeniu
Informacje dodatkowe:
Wymagane dokumenty  należy złożyć w biurze Kierownika II Środowiskowego Domu Samopomocy w Bolesławcu  ul. Parkowa 11, na I piętrze, pok. nr 3 w zaklejonych kopertach                                z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko głównego księgowego w II Środowiskowym Domu Samopomocy w Bolesławcu" w terminie do dnia 29 grudnia 2022 r.  do godz. 12:00

Aplikacje, które wpłyną do II Środowiskowego Domu Samopomocy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Dokumenty, które wpłyną do  II Środowiskowego Domu Samopomocy nie będą zwracane.

Kandydaci spełniający powyższe wymagania zostaną zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną. 
Przewidywany termin zatrudnienia: 2 stycznia 2023 r.

Informacja o wyniku naboru podana będzie do publicznej wiadomości na stronie internetowej BIP
II Środowiskowego Domu Samopomocy  w Bolesławcu  (www.2sds.boleslawiec.ibip.pl ) oraz na tablicy ogłoszeń  II Środowiskowego Domu Samopomocy w Bolesławcu ul. Parkowa 11 niezwłocznie po przeprowadzonym naborze.  
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