Dom Pomocy Spotecznej w Mielcu
Ul Ks. Kard. Wyszyriskiego 16 39-300 Mielec

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KSIEGOWY
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (finanse, rachunkowosé, ekonomia)

co najmniej dwuletni staz pracy o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

znajomos¢ przepiséw w zakresie rachunkowosci, finanséw publicznych i podatku
od towarow i ustug

posiadanie dobrej praktycznej znajomosci obstugi komputera w zakresie
programdéw finansowo - ksiegowych

WYMAGANIA DODATKOWE:

sumiennos¢, doktadno$¢, rzetelnodé, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy
w zespole, operatywnos¢, odporno$¢ na stres i prace pod presja czasu,
samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé w podejmowaniu decyzji oraz wspétdziatania
z innymi komérkami jednostki oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi
nieposzlakowana opinia oraz wysoka kultura osobista

wiedza z obszaru przepiséw ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzgdowych, o pomocy spotecznej

znajomos¢ oprogramowania biurowego typu MS Office, ze szczegélnym
uwzglgdnieniem MS Excel, umiejetnos¢ obstugi poczty e-mail, obstugi urzadzen
biurowych

ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU:

wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych i not ksiegowych

prowadzenie zakupow i sprzedazy DPS na potrzeby VAT (rejestr VAT zakupu,
rejestr VAT sprzedazy oraz rejestry ewidencji korekt VAT)

sporzadzanie miesigcznych wydrukéw rejestréw VAT oraz uzgadnianie ich
z ksiegami rachunkowymi
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4) obliczanie wysokosci wskaznikow (prewspotczynnika i wskaznika VAT) w celu
ustalenia mozliwosci dokonania odliczern podatku VAT naliczonego oraz
uprawnien do korzystania z ulg i zwolnien

5) sporzadzanie JPK zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz
elektroniczne przekazywanie dokumentacji do jednostki nadrzednej

6) wspotpraca z pracownikami Starostwa Powiatowego w Mielcu w zakresie
rozliczen podatku VAT

7) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych

8) sporzadzanie przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej

9) ewidencja i rozliczanie sum depozytowych mieszkancow

10} likwidacja niepodjetych depozytéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

11) rozliczanie dokumentdw i prowadzenie ewidencji w zakresie ZFSS

12) comiesieczne uzgadnianie stanu zapaséw oraz sktadnikéw majatku trwatego
jednostki

13) wspoétpraca z opiekunami prawnymi i upowaznionymi osobami w zakresie
rozliczania sum depozytowych

14) prowadzenie gospodarki kasowej podczas nieobecnosci kasjera

WARUNKI PRACY:
system pracy jednozmianowy
wymiar czasu pracy: petny etat
miejsce pracy — Mielec 39-300, ul. Ks. Kard. Wyszynskiego 16, Dziat Finansowy
wynagrodzenie: wg. tabeli wynagradzania zgodnie z obowigzujacym regulaminem
wynagradzania pracownikéw

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

miesigcu lutym 2023r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu

Pomocy Spotecznej w Mielcu jest wyiszy niz 6%.
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WYMAGANE DOKUMENTY:
CV, list motywacyjny podpisany odrecznie
kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie
(zaswiadczenie pracodawcy, umowa o prace)
w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepetnosprawnosé
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
odwiadczenie o petnej zdolnosci prawnej oraz korzystania z pelni praw publicznych -
podpisane wiasnorecznie
odwiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa popetnione umyslnie
/po rozstrzygnieciu konkursu potwierdzone przez Krajowy Rejestr Karny /
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oswiadczenie o wyrazeniu lub niewyraZeniu zgody na umieszczenie w BIP imienia i nazwiska
na liscie kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania w treéci ogtoszenia — podpisane
wiasnorecznie

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie-podpisane wiasnorecznie

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia

UWAGA:

Druki  kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen nalezy pobraé ze strony:
http://bippowiat-mielecki.pl/, zaktadka: ,Zasady rekrutacji Starostwo”. Prosze o korzystanie
wytgcznie z drukéw tam zamieszczonych.

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Mielcu,
ul. Ks. Kard. Wyszyriskiego 16, 39-300 Mielec. Na kopercie zawierajgcej dokumenty
aplikacyjne nalezy napisaé: ,dotyczy naboru na wolne stanowisko - ksiegowy”.
Termin sktadania aplikacji: do dnia 10 marca 2023 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej po uptywie ustalonego terminu
nie beda rozpatrywane.

Informacja o kolejnym etapie naboru dla kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania
formalne zawarte w ogloszeniu bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Mielcu: https://dpsmielec.bip.gov

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Mielcu - https://dpsmielec.bip.gov.pl oraz
na stronie Domu Pomocy Spofecznej w Mielcu — www.dps.mielec.pl

Dokumenty aplikacyjne: CV i list motywacyjny — powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)

Nabor na wolne stanowisko — ksiegowy moze zostaé odwotany w przypadku zaistnienia
okolicznosci zwigkszonego zagrozenia epidemiologicznego. Informacja ta zostanie
ogtoszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej
w Mielcu — https://dpsmielec.bip.gov.pl

Mielec, 24.02.2023r. e s






