Zalgeznik nr 1
do zarzgdzenia nr 7/2020
Dyrektora Domu Dziecka w Domaszkowie
zdnia 10.09.2020 r.

III. Warunki zatrudnienia:

. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

. zatrudnienie od dnia 30.09.2020 r.,

. system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy,

. wynagrodzenie wg tabeli wynagradzania zasadniczego zgodnie z regulaminem
wynagradzania Domu Dziecka w Domaszkowie, kategoria zaszeregowania: XVI,

. praca przy sztucznym oswietleniu, przy monitorze komputera ponad 4 godziny dziennie,

6. miejsce pracy: Domaszkow, ul. Miedzyleska 15, budynek dwukondygnacyjny bez windy.
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IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Opracowywanie planow finansowych.
2. Kontrolowanie wykonania budzetu po stronie dochodow i wydatkow.
3. Opracowywanie analiz wykonania planu i budzetu oraz wnioskow wynikajacych z tych analiz.
4. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.
5. Analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych i innych,
bedacych w dyspozycji jednostki.
6. Prowadzenie kontroli finansowe;j i realizacja innych zadan wynikajacych z aktoéw prawnych regulujacych
zakres odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego
7. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci:
» dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci
» zakladowego planu kont wedle standardow sprawozdawczych, wymogoéw controllingu oraz
prawa podatkowego,
e obiegu dokumentow,
« zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, z wynagrodzen i srodkéw trwatych .
9. Prowadzenie ewidencji ksiggowych i procesu uzgadniania ich z kontami ksiggi gléwne;.
10. Sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych opfat.
11. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych, sprawozdan
finansowych i innej dokumentacji zwigzanej z ksiggowoscia,
12. Kontakty i wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi (Starostwo Powiatowe, PCPR, US, ZUS, Bank),
13. Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad dzialem ksiggowosci.
14. Rozliczanie podatku od towaréw i ustug
Zakres obstugi pltacowej
e Naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, sporzadzanie list ptac oraz przelewow w/z plac.

e Zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikéw i cztonkéw rodziny oraz sporzadzanie deklaracji
miesigcznych i rozliczenie skladek ZUS.

e Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego podatkéw od wyptaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

e Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych. Rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu
Skarbowego.

» Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzania skladek na rzecz Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, w okresach wystgpowania.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;
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3. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace (do pobrania ze strony
www.dd-domaszkow.bip-info.org.pl);
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