VII. Zakres realizowanych zadar:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z obsluga finansowo — ksiggowa Domu Pomocy Spoteczne;j.
2. Opracowywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym faktur, rachunkow i

innych dokumentéw do wyplaty.
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Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiggowych.
Ewidencja operacji finansowych dochodéw i depozytow w ujeciu analitycznym.
Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw sald kont analitycznych i syntetycznych.
Sporzadzanie niezbednych wydrukow ksiag rachunkowych.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych dochodéw, sum depozytowych.

Biezaca analiza stanu nadplat badz zadhuzen, wyjasnianie, windykacja.
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Ewidencja analityczna w ujgciu ilosciowo — wartosciowym obrotu magazynowego.
10. Sporzadzanie, dekretowanie miesigcznych zestawien rozchodéw magazynowych.
11. Wycena spisow z natury, ustalanie rdéznic inwentaryzacyjnych w ujeciu ilosciowo -
wartosciowym.
12. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowosé obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.
13. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji finansowo —
ksiggowej.
14. Wnioskowanie w sprawie doskonalenia metod pracy i organizacji stanowiska.
15. Znajomos¢ przepisow dotyczacych rachunkowosci i zasad (polityki) rachunkowosci jednostki.
16. Ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow w wykonywaniu
obowiazkow, ktorych niewykonanie lub nienalezyte wykonanie stanowi czyn naruszajgcy
dyscypling finanséw publicznych.
VIII. Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pomieszczeniu biurowym.
2. Praca przy monitorze komputerowym, w pozycji siedzace;.
IX. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,
2. CV zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych.
3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje (dyplomy, zaswiadczenia,
uprawnienia, itp.),
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowe;j,
5. Posiadane referencje,
6. Oswiadczenia:
— o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystan‘iu z pelni praw

publicznych,



