Dom Pomocy Spotecznej w Goscinie
ul. Karlinska 1

Ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
STARSZY REFERENT KSIEGOWY

1. Liczba etatu: 1
wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Goscinie

2. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie

b) Niekaralnos$¢

¢) Posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych

d) Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne kierunek rachunkowos¢

e) bardzo dobra znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, a takze przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych,

f) Doswiadczenie zawodowe, co najmniej 2 letni staz pracy w ksiggowosci

3. Wymagania dodatkowe:

a) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

b) Znajomo$¢ programéw finansowych (w tym programu FK, Platnik)
¢) Umiejgtnos¢ pracy w zespole.

4. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys /CV/ wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych)

b) List motywacyjny

¢) Kwestionariusz osobowy

d) Dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie: §wiadectwo ukonczenia szkoty (odpis, ksero)

e) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach

f) Dokumenty potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa - ksero)

g) Oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umysinie

h) Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych.

5. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos$¢ obstugi komputera,

b) znajomos$¢ programow finansowych, (w tym programu FK, Platnik),
¢) umiejetnos$¢ pracy w zespole.

6. Zakres obowiazkow: Zakres czynnosci dla STARSZY REFERENT KSIEGOWY

I.  Prowadzenie gospodarki kasowej DPS Goscino.
1. Wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie gotowki w kasie.
2. Dokonywanie operacji gotdwkowych na podstawie dowodow:
a) kwitariuszy przychodowych, przyjmowanie wplat do kasy,
b) kasa wyptaci KP - wyptat gotowkowych na podstawie zatwierdzonych dowodéw do

wyplaty,



3. Pobieranie $§rodkoéw pienigznych z rachunkoéw bankowych na podstawie zatwierdzonego czeku.
4. Odprowadzanie wptat na rachunki bankowe.
5. Sporzadzanie raportow kasowych na podstawie dowodow kasowych dotyczacych wptat, wyplat
gotowki.
a) ujmowanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie czeku gotowkowego
b) chronologiczne uymowanie przyj¢tych wptat do kasy i dokonanych wyptat,
6. Prowadzenie ewidencji ilosciowo - warto$ciowej srodkow trwatych, systemem komputerowym.
7. Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo - warto$ciowej wyposazenia.
8. Naliczanie umorzen, amortyzacji $srodkow trwatych.
9. Prowadzenie ewidencji illos§ciowo - warto§ciowej magazynu srodkow zywnosciowych.
10.Rozliczanie inwentaryzacji.
11.Rozliczanie miesi¢czne wydanych artykuldw zywnosciowych na stotowke.
12.Sporzadzanie list potracen:
a) a) za obiady, noclegi,
b) czynsz mieszkaniowy,
13.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku VAT i sporzadzanie deklaracji.
14.Inne zadania zlecone przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora.
I. Obstuga programu ptatnik.
1. Wypehianie dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczen wszystkich pracownikdéw
zatrudnionych w DPS :
a) zgloszenie do ubezpieczen lub zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,
b) zgloszenie danych o cztonkach rodziny, ktorych adres zamieszkania jest zgodny z adresem
zamieszkania ubezpieczonego, dla celow ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZCZA,
c) zgloszenie danych o czlonkach rodziny, ktérych adres zamieszkania nie jest zgodny z
adresem zamieszkania ubezpieczonego, dla celow ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZCNA,
d) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego lub zgloszenie zmiany danych ZUS ZZA,
e) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,
f) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA,
g) zgloszenie alb zmiana danych ptatnika sktadek - osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej ZUS ZPA,
h) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych platnika sktadek ZUS ZIPA,
1) wyrejestrowanie platnika sktadek ZUS ZWPA,
j) informacja o numerach rachunkéw bankowych ptatnika sktadek ZUS ZBA.
2. Wypetnianie dokumentow rozliczeniowych:
a) Imienny raport miesigczny o naleznych sktadkach i wyptaconych $§wiadczeniach ZUS RCA,
b) raport imienny o wyptacanych §wiadczeniach i1 przerwach w optacaniu sktadek ZUS RSA,
¢) raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,
d) raport miesi¢czny dla osoby ubezpieczonej ZUS RMUA,
e) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,
f) informacja o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS IWA
II1. Obstuga programu kadry i place:
a) prowadzenie czasu pracy pracownikow,
b) sporzadzanie list ptac,
¢) sporzadzanie kartotek zarobkéw pracownikow,
d) rozliczanie podatku od 0s6b fizycznych oraz terminowe sporzadzanie PIT-6w m-cznych i
rocznych,
e) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Z-03, Z-05.
IV. Obsluga programu Minibank-24:
a) terminowe sporzadzanie przelewow,
b) wydruki wyciagdw bankowych,
¢) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,



7. Forma i termin skladania ofert :
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spoteczne w
Goscinie, w zamknigte] kopercie z podanym adresem 1 numerem kontaktowym wraz
z dopiskiem ” Nabor na stanowisko STARSZY REFERENT KSIEGOWY w
terminie do 7 stycznia 2008 r. do godz. 12

Oferty ztozone w pdzniejszym terminie nie bgda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjna zostang poinformowane o
terminie telefonicznie do dnia 9 stycznia 2008 roku.

*

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej : 10 styczen 2008 r. o godz.12:00.
9. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;.

10. Dom Pomocy Spotecznej w Goscinie zastrzega zatrudnienie wybranego kandydata/ki na
czas proby, a nastgpnie na czas okreslony i nieokreslony



