Lomianki, dnia 10 stycznia 2017 r.
DA.111.2.2017.

w Lomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

, Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe

Podinspektor ds. ksiggowosci

‘Do gldwnych zadart osoby zatrudnionej na tym stanowiskii bedzie nalezalo

1. Prowadzenie rachunkowoéci Qérodka Pomocy Spoleczng;j,

2. Prawidlowe i terminowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow budzetowych wg
klasyfikacji budzetowe] zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zakladowych planem kont Qérodka Pomocy Spotecznej,

3. Sporzgdzanie specyfikacji sald, uzgadnianie sald kont ksiggowych dotyczacych dochodéw | wydatkéw budzetowych
Osrodka Pomocy Spolecznej,

4. Biezace dekretowanie dochoddw ksiggowych zgodnie z klasyfikacjg budzetows, dotyczacych dochoddw i wydatkdéw
budzetowych Oérodka Pomocy Spoleczne,

5. Ksiggowanie syntetyczne i analityczne wydatkéw budzetowych (biezacych), wg klasyfikacji budzetowej, kosztow
wedtug rodzaju, kosztow finansowych, pozostatych kosztow operacyjnych Osrodka Pomocy Spolecznej,

6. Kompletowanie dokumentacji dowodéw ksiegowych dotyczacych wydatkéw | dochodéw budzetowych Osrodka
Pomocy Spoleczne],

7. Kontrola prawidiowe] ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnanie z planem
finansowym,

8. Sporzgdzanie sprawozdan, kwartalnych, péirocznych, rocznych, weryfikacji planu dotacji na potrzeby Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w centralnej aplikacii statystycznej (CAS),

9. Analiza i kontrola kont analitycznych dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych,

10. Rozliczanie zadtuzenia diuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

11. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji

12. Terminowe i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdarn budzetowych i finansowych,

13. Wystawianie faktur sprzedazy,

14. Rozliczanie dotachi,

15. Prowadzenie ewidencji rejesiru VAT.

obywatelstwo polskie,
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

+

+

¢ niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

+ wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

¢ minimum 2 letni staz pracy w ksiegowos$ci w Osrodku Pomocy Spoteczne;j,

¢ znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczeti rodzinnych i alimentacyjnych oraz
wychowawozych,

¢ znajomos$c zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego i procedur administracyjnych,

+ znajomost przepisdw w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustaw o rachunkowosci, ustaw o dochodach jst,
ustawy 0 samorzadzie gminnym,

+ dobra znajomo&¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel.

¢ umiejetnose pracy w komputerowych systemach finansowo-ksiegowych (Infosystem)
¢+ obstuga programu Bestia

4 Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku '
Miejsce pracy - Praca w budynku ICDS. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Pomieszézenie pracy o
odpowiedniej szeroko$ci dojs¢ i przejs¢ umozliwiajgce poruszanie sie wézkiem inwalidzkim. W budynku jest winda, W




budynku znajduje sig toaleta dostosowana dla wozkéw inwalidzkich.
Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie w budynku,
wspdipraca w zespole.

¢+ kwestionariusz dla osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie®

+ podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyiny,

+ Kkopie dokumentdw potwierdzajacych wymagane wyksztaicenie,

¢ Kkopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa",

+ kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

+ kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

¢ podpisane odrecznie oéwiadczenie o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw

publicznych’,

¢ podpisane odrecznie o$wiadczenie, e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe®,

+ podpisana odregcznie klauzula o iresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych oschowych. tj Dz (.
22016 r. poz.922.".

¢ Kkopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, kidry zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty nalezy skiadaé lub przesta¢ poczty w terminie od dnia 10 stycznia 2017 r. do dnia 20 stycznia 2017 r. pod adres:
Integracyine Centrum Dydaktyczno Sportowe w tomiankach
ul. Staszica 2, 05-092 komianki
Sekretariat
z dopiskiem na kopercie: "Podinspektor ds. ksiegowosci”
Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na ww. adres w terminie do dnia 20 stycznia 2017 r.

" Druki kwestionariusza oraz cswiadczenia sa do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BiP/konkursy/praca

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

| Dyrekior G




