Kalisz 31.08.2017

DDPS.KK.1112.1.2017
Ogłoszenie
kierownik Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu ul. Cegielniana 6
ogłasza nabór na wolne stanowisko:      główny księgowy
wymiar czasu pracy:  7/8 etatu
      I. Wymagania niezbędne:                                                                                                                        
Głównym księgowym  może być osoba, która:
1.    ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)                                                 
2.   ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z  praw publicznych
3.   nie była prawomocnie skazana  za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko  wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe
4.  spełnia jeden z poniższych warunków:

a/. ukończyła jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, 

     uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

b/. jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów

c/. posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg 

                rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydane na podstawie odrębnych przepisów   
II. Wymagania związane ze stanowiskiem:
1.  znajomość obowiązujących przepisów z zakresu prowadzenia spraw księgowych jednostki  

     sektora  finansów publicznych w tym podatku VAT

2.  minimum 3 lata stażu  pracy w księgowości

3.  bardzo dobra znajomość obsługi komputera

4.   nienaganna opinia

III. Predyspozycje osobowościowe:
umiejętność zarządzania zasobami, uczciwość, zdecydowanie, samodzielność, umiejętność pracy w zespole, radzenie sobie  w sytuacjach kryzysowych, umiejętności analityczne
IV. Zakres wykonywanych zadań
1.Wykonywanie obowiązków głównego księgowego określonych w przepisach szczególnych dla 

     głównych księgowych;

2. Udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynności prawnych, z których wynikają zobowiązania pieniężne;

3.Analiza realizacji budżetu DDPS,

4.Nadzór nad całokształtem spraw z zakresu rachunkowości budżetowej DDPS;

5.Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami

polegającymi zwłaszcza na:

a) zorganizowaniu sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania, kontroli i przekazywania   

    dokumentów w sposób zapewniający:

- właściwy przebieg operacji gospodarczych;

- ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki;

b) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości  DDPS w sposób umożliwiający:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
     - prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych;

          - przekazywanie dochodów należnych  Miastu Kalisz w terminach i należnej    wysokości;

6. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami,

polegające zwłaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad 

    wykonywania budżetu będącymi w dyspozycji DDPS;

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów;

c) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych;

d) zapewnieniu terminowego ściągania należności oraz spłaty zobowiązań;

7.Analiza wykorzystania środków będących w dyspozycji przewidzianych w budżecie DDPS;

8. Dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

a) wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiązków;
b) kontrola naliczania wynagrodzeń i pochodnych od wynagrodzeń;

c) kontrola  sporządzonych przelewów  bankowych;

d) kontrola  przekazywanych środków z tytułu  zobowiązań;

e) dokonywanie  wstępnej kontroli zgodności  operacji  gospodarczych  z planem finansowym   

    jednostki;
9. Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika

    jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego

   planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania    

    inwentaryzacji, procedur kasowych i magazynowych.

10. Kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu i jego zmian.

11. Opracowywanie sprawozdań finansowych i ich analiz.
12.Przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń  do Urzędu Miejskiego w Kaliszu dotyczących   

     finansów jednostki.
13.Do obowiązków Głównego Księgowego należy również:

- rozliczanie DDPS w zakresie procesów podatkowych VAT ,

- prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki zgodnie z ustawą o rachunkowości,

- sporządzanie bilansów i i sprawozdań finansowych;

     - prowadzenie księgi środków trwałych;
- rozliczanie dotacji;

- dokonanie odpisów na ZFŚS i kontrola wyliczeń wysokości świadczeń z Funduszu;

      - rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawą o rachunkowości;
- nadzór nad całokształtem spraw dotyczących ZUS i sporządzania list płac;

- nadzór nad archiwizacją nośników elektronicznych danych komputerowych.
14.Nadzór nad pracownikami działu księgowości.
15.Wykonywanie  innych poleceń Kierownika jednostki.
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy znajduje się  w księgowości Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu przy ul. Cegielnianej 6 – na parterze, praca przy komputerze.

VI. Wymagane dokumenty
1.list motywacyjny oraz cv wraz z oświadczeniem zawierającym zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia  29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych(Dz.U.z 2002 Nr 101 poz. 926 z późn. zmianami)

2.kserokopia dokumentu poświadczającego  wykształcenie

3. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii. 

4.kserokopie dokumentów potwierdzających dotychczasowe zatrudnienie.

5.wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

W celu ułatwienia kontaktu z kandydatami prosi się o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.
Wymagane dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie z dopiskiem „NABÓR na stanowisko  główny księgowy”w biurze księgowości Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu ul. Cegielniana 6, w dni robocze, w godzinach: 800- 1430
w terminie do  11 września  2017 roku. Aplikacje, które  wpłyną do DDPS po wyżej określonym terminie nie będą  rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona  na stronie  internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  www.e-bip.org.pl/ddpskalisz.
Dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych ”.

 Informacja ! 

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest kierownik  Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu ul. Cegielniana 6. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w ogłoszeniu wolne stanowisko urzędnicze w DDPS w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze. Każdy ma prawo dostępu do treści swoich danych i ich poprawiania. Dane przekazywane są dobrowolnie. 

Kandydat spełniający wymagania formalne jest zobowiązany do zgłoszenia się na kolejny etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o którym kandydaci zostaną powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

   Maria Kamińska – kierownik DDPS

                                                                                                             www.ddpskalisz.pl
