OGLOSZENIE Nr 2 /21

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Biatymstoku ul. Swierkowa 9
oglasza nabor na stanowisko ( peten etat) ksiegowa - 1 osoba.

I. Wymagania niezb¢dne:
Kandydat musi spetnia¢ nastepujagce wymagania konieczne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie: §rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne

II. Wymagania dodatkowe:
Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.
a) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office,
b)  znajomo$¢ art. 9-25 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U.
z 2020r. poz. 568),
c) znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2019r. poz. 1282 ),
d)  skrupulatno$é, doktadno$é, terminowe wykonywanie prac,
e) samodzielno$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnose,
f) wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywnos¢,
g)  umiejetnos$é organizowania pracy wilasnej i w zespole, radzenia sobie ze stresem
w sytuacjach konfliktowych.

IIL. Opis stanowiska:
Do zadan ksiggowej nalezy:
1. Prowadzenie analityki do konta ,,130- 1 — wydatki biezace.
2.0pisywanie faktur poprzez ich opracowanie za pomoca odpowiednich pieczatek
i przekazywanie ich do ksiggowej — kasjera celem dokonania zaplaty oprocz faktur
gotdéwkowych i faktur za leki.
3.Numerowanie dokumentéw i wpinanie miesiecznych zbioréw dokumentéw do
segregatorow.
4, Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych za pomoca komputera do programu
komputerowego ,,FK Label” i ,,Dom”.
5. Prowadzenie konta 998 ,.Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego”.
6. Prowadzenie konta 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.
7. Uzgadnianie kont syntetycznych z analityka kont ,,221”, 234-2”.
8. W zwiagzku z centralizacjg rozliczenia z tytutu podatku od towarow i ustug:
- prowadzenie ewidencji zakupéw ( rejestréw) VAT za poszczeg6lne miesiace rozliczeniowe,
- prowadzenie ewidencji sprzedazy ( rejestréw) VAT za poszczeg6lne miesigce rozliczeniowe,
- sporzadzanie elementarnych deklaracji VAT-7e dotyczacych prowadzonej dziatalnosci

w systemie ksiegowym KSAT,



- wystawianie faktur VAT i not ksiegowych dotyczacych zakupu i sprzedazy towardéw i ustug,

- dostarczania w wersji papierowej czastkowych ewidencji (rejestréw) VAT i deklaracji
elementarnych  VAT-7e do  podpisu  Dyrektora i  Gléwnego Ksiegowego
w nieprzekraczalnym terminie do 17 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, za
ktéry ewidencje i deklaracje te zostaty sporzadzone.

9. Skitadanie ,czynnego zalu” w formie o$wiadczenia w przypadku uchybienia
w prowadzeniu ksigg, a tym samym ewidencji VAT, skutkujgcego korektg jednolitego
pliku kontrolnego.

10. Zastgpowanie w czasie nieobecnosci ksiggowej — kasjera.

11. Wykonywanie innych prac wyzej nie wymienionych, poleconych przez Dyrektora lub
Gloéwnego Ksiggowego.

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia
Kandydat jest obowigzany zlozy¢ podpisane wlasnorgcznie przez kandydata tzw. podpisem
czytelnym ( imi¢ 1 nazwisko) oraz datg nast¢pujgce dokumenty:
a) podanie o przyjecie do pracy wraz ze zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, ( wg. wzoru zalgczonego do ogloszenia).
Podania o przyjecie do pracy bez zamieszczonej zgody nie beda
rozpatrywane.
Uwaga! Dokument podpisany wlasnorecznie
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz ze zgoda
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjng ( wg wzoru zatgczonego do ogloszenia).
Kwestionariusze osobowe dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie bez
podpisanej zgody nie bedg rozpatrywane.
Uwaga! Dokument podpisany wlasnorecznie
c) oswiadczenie: o posiadaniu  obywatelstwa polskiego, o niekaralno$ci za
umyslne przestepstwo skarbowej,0 pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
i korzystania z pelni praw publicznych, ( wg wzoru zalgczonego do
ogloszenia).
Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych podanych
w kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w zakresie niezb¢dnym
do ich potwierdzenia w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ drogg pocztowg w terminie do dnia 30 lipca 2021 r. do
godz. 12:00 na adres: Dom Pomocy Spolecznej, ul. Swierkowa 9 , 15-328 Bialystok-
Sekretariat ( pokoj 27).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji
i dopiskiem ,Nab6ér na stanowisko urzednicze ksiggowa” i podaniem numeru
konkursu.

Za termin zlozenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wpltywu, a w przypadku ofert
wysytanych poczta, date stempla pocztowego.



VI. Warunki pracy na stanowisku:

a) zawarcie pierwszej umowy o pracg¢ planowane jest od dnia 12 sierpnia
2021r. na  czas okreSlony do 6-ciu miesiecy z wynagrodzeniem
zasadniczym brutto w przedziale 2.900 zi. - 3.000 zi.

b) praca administracyjna z obstuga komputera w pelnym wymiarze czasu pracy.

VII. Informacje dodatkowe:

a) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w  Biatymstoku
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b  niepetnosprawnych( Dz. U.
z2020r. poz 426 z p6zn. zm.) przekroczyt 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1282 z pdzn. zm.) - w ogloszonym

postegpowaniu  rekrutacyjnym osobom niepelnosprawnym nie przyshuguje

pierwszenstwo w zatrudnieniu,

b) oferty kandydatoéw, ktére wptyna niekompletne lub w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu i po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie dalszej
rekrutacji oraz metodzie sprawdzenia wiedzy telefonicznie lub na oficjalnej stronie Domu
Pomocy Spotecznej w Bialymstoku: www.dps.bialvstok.pl
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