Dyrektor Pogotowia Opiekunczego w Legnicy
oglasza nabor na wolne stanowisko referenta d.s. ksiegowych

okreslenie stanowiska — referent ds. ksiegowych
wymiar czasu pracy — pelny

Od kandydatow przystepujacych do konkursu oczekuje si¢ spetnienia kryteriow:

I. Wymagania niezbedne:
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Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne.

Staz pracy w ksiegowosci - 3 lata.

Podstawowa znajomo$¢ funkcjonowania zasad ksiggowosci.
Znajomos$¢ przepiséw ustawy 0 rachunkowosci.

Niekaralnos¢.

Dobra znajomos¢ zasad obiegu dokumentow.

Praktyczna obstuga komputera w zakresie MS Office, (Word, Excel).
Bardzo dobra znajomos¢ dokonywania operacji kasowych.
Umiejetno$¢ zarzadzania informacjg.

. Umiejetnos¢ obstugi programu ksiggowego FINANSE VULCAN, Spizarnia oraz

obstugi programu Pekao Biznes 24

Wymagania dodatkowe:

Samodzielnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ ksiggowania dokumentow finansowych ich dekretacji.
Umiejetno$é redagowania pism, formularzy i drukow wilasnych.

Osoby zainteresowane udzialem w konkursie powinny zlozy¢:

Pelny zyciorys zawodowy (CV).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.
Zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

Zakres zadan na stanowisku referenta ds. ksiegowych w Pogotowiu
Opiekunczym w Legnicy

Dokonuje operacji kasowych na podstawie sprawdzonych merytorycznie i formalnie
dokumentow, sporzadzanie raportow kasowych przy uzyciu programu komputerowego
FINANSE VULCAN.

Pobiera pienigdze z banku, wyptaca i rozlicza pobrane zaliczki pieni¢zne osobom
upowaznionym.

Obstuguje program Pekao Biznes 24 i dokonuje operacji ksiegowych, przelewow.



4. Miesieczne uzgadniania  podatek, wysoko$¢ sktadek ZUS oraz skladek na PPK

i przygotowuje terminowo przelewy.

Uzgadniana i dokonuje wstgpnej kontroli sald rozrachunkéw, kosztow i wydatkow.

Prowadzi na biezaco wykaz zakupionych towardéw i ustug zgodnie z klasyfikacja.

Stosuje i przestrzega przepisy Prawa Zamowien Publicznych.

Systematycznie aktualizuje wiedze¢ z zakresu realizacji zadan ujetych w ustawie Prawo

Zamowien Publicznych.

9. Gromadzi dokumentacje potwierdzajaca nalezyte wykonanie zamoéwienia, niezbgdng do
sporzadzania raportdw i sprawozdan z realizacji zamdéwien publicznych.

10. Monitoruje progi wyznaczajace koniecznos¢ stosowania okre§lonych trybow zamoéwien.

11. Prowadzi magazyn odziezowy i gospodarczy w placowce.

12. Dokonuje zakupéw, wydaje towar i materialy z magazynéw na podstawie zapotrzebowania
ztozonego prze osoby upowaznione i zatwierdzonego przez Dyrektora.

13. Dokumentacje magazynowa prowadzi w programie ksiggowym - SPIZARNIA.

14. Dokonuje miesigcznego rozliczenia tych magazynow.

15. Wykonuje obowigzki pracownika samorzadowego zgodnie z zapisem Regulaminu
Organizacyjnego obowigzujacego w placowce oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Pogotowia Opiekunczego w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,, konkurs na stanowisko referenta d.s
ksiegowych w Pogotowiu Opiekunczym w Legnicy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
26 czerwca 2023r. do godziny 14.00.

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Pogotowia Opiekunczego , 59-220 Legnica ul. Wojska
Polskiego 7/1

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane.

Dodatkowe informacje bedg udzielane pod nr telefonu : 76 7233155 lub 76 7233 150

Otwarcie kopert nastgpi przez komisj¢ konkursowa powotang przez dyrektora Pogotowia
Opiekunczego w Legnicy.

Kandydaci, ktérych oferty spelniag wymagania formalne 1 zostang ztozone w wyznaczonym
terminie beda zaproszeni na rozmowe¢ kwalifikacyjng oraz ~ zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Pogotowiu Opiekunczym w Legnicy przy
ul Wojska Polskiego 7/1 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 767233150

Informacja: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Oferty zloZzone po terminie nie bgda rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech miesigcach
od dnia ogtoszenia wyniku naboru zostang zniszczone

Lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.



