Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia i finansami Domu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzania planu kont wraz z zasadami
rachunkowosci, prowadzenia ksigg rachunkowych, oraz wyceny aktywow i pasywow.
Opracowywanie projektow planow finansowych Domu i ich zmian.

Sprawowanie osobicie kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym wszystkich
dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.
Osobiste dekretowanie wszystkich dowodow ksiegowych, potwierdzajac podpisem.
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienig¢znymi.

Ustalenie i informowanie Kierownika Domu o najblizszych i dalszych ptatnosciach oraz
stanie naleznosci i zobowigzan (krétkoterminowych i dtugoterminowych).

Osobiste  dopilnowanie terminowego regulowania wszystkich zobowigzan
podatkowych, ubezpieczeniowych i innych publiczno — prawnych.

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodéw i wydatkéw Domu
(program Finanse DDJ)

Sporzadzenie listy ptac, obliczanie wynagrodzen, oraz innych $wiadczen wyptacanych
na podstawie uméw cywilno — prawnych w programie ptacowym Symfonia.
Terminowe wyptacanie wynagrodzen i $wiadczen socjalnych..

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan zwigzanych z
realizacja zadaft Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przekazywanie sprawozdan za pomocg programu FOKA

Prowadzenie spraw kadrowych.

Przygotowywanie aktow prawnych wewngtrznych z zakresu realizowanych zadan.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.
Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
Sprawdzanie rozliczen poinwentaryzacyjnych.

Wyvmagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

List motywacyjny.

Kopie dokument6w potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych.

Wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie w przypadku trwajacego stosunku
pracy celem udokumentowania stazu pracy.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Oferowane warunki pracy:

umowa o prace¢ na czas okreslony
1/2 etatu
wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy powyzej 5 lat pracy;



