Dom Pomocy Spolecznej w Mszanie Dolnej
zatrudni na stanowisko GLOWNY KSIEGOWY

w wymiarze 1 etat- umowa na zastgpstwo.

Wymagania wobec kandydata do pracy:
* poziom wyksztalcenia / kierunek: wyzsze/ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

* staz pracy/do$wiadczenie zawodowe: 3 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych

Ogolny zakres obowiazkow (charakterystyka wykonywanej pracy):

e Obstluga finansowo-ksiggowa jednostki oraz realizacja planu finansowego.
* Prowadzenie ewidencji ksiggowej dokumentoéw jednostki.
* Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
* Dekretacja dokumentow ksiggowych.
* Terminowe sporzadzanie obowiazujacych jednostke sprawozdan.
* Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 dokonywanie ich analizy.
* Biezaca analiza planu finansowego jednostki oraz jego wykonania.
* Przygotowanie planu finansowego jednostki. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.
* Terminowe realizowanie wydatkow budzetowych.

* Prowadzenie ewidencji ksiggowej pozabilansowej.Terminowe 1 prawidlowe rozliczanie
inwentaryzacji, ujgcie wynikdw inwentaryzacji w ewidencji ksiggowe.

* Sporzadzanie faktur w systemie Rvat,

* Nadzor nad prowadzonym rejestrem VAT oraz sporzadzanie deklaracji w tym zakresie.Nadzor
nad gospodarka kasowa jednostki.

* Nadzor nad ewidencja drukéw $cistego zarachowania.Nadzor nad ogotem operacji zwiazanych
z gospodarowaniem depozytami mieszkancow jednostki.

* Nadzor nad wyposazeniem, materialami i Srodkami Zywnosci.

* Nadzor nad terminowym i zgodnym z przepisami naliczeniem wynagrodzen oraz zasitkow
ZUS.

* Terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych — PIT.

* Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, wystawianie dokumentéw obrotu sktadnikami
majatku.



Przygotowywanie projektow pism i wystapien w zgodnosci z obowiazujacym prawem w
zakresie spraw finansowo — ksiggowych.

Terminowe sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych, informacji dla 0s6b ubezpieczonych
oraz zaswiadczen do celow emerytalno- rentowych.

Biezaca analiza wykonania dochodow budzetowych w szczegolnosci w zakresie odptatnosci za
pobyt.

Wigcej informacji pod adresem:

Dom Pomocy Spolecznej
ul. Rakoczego 9
34-730 Mszana Dolna
tel. 18/3310154
e mail: biuro@dpsmszanadolna.pl



