Rekrutacja na stanowisko: Ksiegowy/ Ksiegowa.

Charakterystyka organizacji.

Linki do stron:

http://fundacja-dom.opole.pl/

https://www.facebook.com/DOMopole

https://www.facebook.com/galeriabialykruk

https://www.facebook.com/ZakladAktywnosciZawodowej

https://www.facebook.com/wtztarnowopolski

https://www.facebook.com/wtzopole

Fundacja Dom Rodzinnej Rehabilitacji Dzieci z Porazeniem Mdzgowym prowadzi dwa duze osrodki:
Osrodek Kompleksowej Rehabilitacji (ul. Szymanowskiego 1 w Opolu), w ktérym w systemie
ambulatoryjnym rehabilitowanych jest ok. 350 dzieci w ramach wczesnej interwencji oraz Osrodek
Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej (ul. Mieleckiego 4a) dla dorostych. W osrodku dla dorostych
dziata Warsztat Terapii Zajeciowej dla 35 0séb, Srodowiskowy Dom Samopomocy dla 40 o0séb i Zaktad
Aktywnosci Zawodowej, w ktédrym zatrudnionych jest 60 oséb z niepetnosprawnoscig. Prowadzimy
rowniez Galerie Twérczosci Oséb Niepetnosprawnych ,,Biaty Kruk” przy ul. Koraszewskiego w Opolu.
Od grudnia 2020 roku do naszej fundacyjnej rodziny dotgczyt Warsztat Terapii Zajeciowej w Tarnowie
Opolskim dla 30 osdb z Powiatu Opolskiego.

Nad przebiegiem rehabilitacji w naszych osrodkach czuwajg lekarze, fizjoterapeuci, neurologopedzi,
psycholodzy, psychoterapeuci, pedagodzy, terapeuci zajeciowi i instruktorzy zawodu. Fundacja
zatrudnia facznie 183 osdb, w tym 70 osdb z niepetnosprawnoscia.

Uzasadnienie potrzeby istnienia stanowiska:
reorganizacja dziatu ksiegowo-kadrowego

zmiana sytemu funkcjonowania dziatu

Opis stanowiska pracy:

1. Nazwa stanowiska pracy: KSIEGOWY/KSIEGOWA

2. Komérka organizacyjna:
Fundacji Dom Rodzinnej Rehabilitacji Dzieci z Porazeniem Mézgowym
ul. Szymanowskiego 1, 45-724 Opole


http://fundacja-dom.opole.pl/
https://www.facebook.com/DOMopole
https://www.facebook.com/galeriabialykruk
https://www.facebook.com/ZakladAktywnosciZawodowej
https://www.facebook.com/wtztarnowopolski
https://www.facebook.com/wtzopole

3. Podlegtos¢ stuzbowa: Gtéwny ksiegowy, Prezes Zarzgdu Fundacji, Zarzad Fundacji ( zgodnie z
zasadami reprezentacji)

4. Wspdtpraca: Gtéwny ksiegowy, ksiegowe, pracownik kadr, pracownicy sekretariatu, kierownicy
jednostek, koordynatorzy.

Zakres obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
Prowadzenie rozliczen finansowych Fundacji, jednostek wewnetrznych i projektéw poprzez:

. sporzadzanie wymaganych dokumentow finansowych zwigzanych z dziatalnoscig i
rozliczeniem dziatalnos$ci Fundacji oraz podlegtych jednostek, sporzadzanie sprawozdan
finansowych okresowych i rocznych

o kontrola kwalifikowalnosci i struktury wydatkéw zgodnie z umowami i obowigzujgcymi
aktami prawnymi

o ksiegowanie w systemie ksiegowo-finansowym wszystkich faktur zwigzanych z kosztami
jednostki Fundacji wg dekretacji gtéwnego ksiegowego

o podziat kosztédw wspdlnych i obcigzanie notami ksiegowymi

o obstuga wynagrodzen we wspotpracy z Kadrami

o kontrolowanie rozliczen wewnetrznych oraz ich zgodnosci ze stanem faktycznym

o prowadzenie rozliczen podatku VAT (wytgcznie w jednostkach, ktorych to dotyczy)

o udzielanie wyjasnien zwigzanych z rozliczeniem finansowym wobec Zarzgdu Fundacji oraz

instytucji kontrolujgcych

o prowadzenie rozliczern matych grantéw

Fundacja jest organizacjg pozarzadowa o statusie OPP. Prowadzi 5 jednostek wewnetrznych. W
zakres catej ksiegowosci wchodzi obstuga Fundacji, jednostek wewnetrznych (Warsztat Terapii
Zajeciowej w Opolu i w Tarnowie Opolskim, Srodowiskowy Dom Samopomocy, Niepubliczny Zesp6t
Opieki Zdrowotnej i Zaktad Aktywnosci Zawodowej), wieloletni projekt finansowany ze srodkéw
PFRON oraz mate granty.

Obowiazki ksiegowe beda rozdzielone miedzy poszczegdlne osoby z dziatu ksiegowo- kadrowego, z
ktorych kazda bedzie odpowiedzialna za catosciowga obstuge jednostki, do ktdrej zostanie
przydzielona wg klucza obcigzenia praca.

Perspektywy rozwoju zawodowego.

W wyniku wzorowego wykonywania swoich obowigzkéw oraz wykazania sie lojalnoscig wobec
Pracodawcy moze zosta¢ powotany na stanowisko Gtéwnego ksiegowego.

Do obowigzkéw ksiegowego, oprécz obowigzkdéw wymienionych wyzej nalezy:



1. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposdb jak najbardziej

efektywny.

2. Przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz.

3. Dbanie o dobro placéwki w tym ochrona i poszanowanie mienia.

4, Uporzadkowania swojego miejsca pracy, zabezpieczenia, po zakoriczeniu pracy powierzonego
pomieszczenia i jego wyposazenia, jak rowniez sprzetu.

5. Zgtaszanie pomystéw na usprawnienie pracy Fundacji

Zakres uprawnien pracowniczych:

Ksiegowy/a uprawniony jest do:

1. Otrzymywania wynagrodzenia, na ktdre sktada sie: wynagrodzenie zasadnicze, dodatki oraz
premia uznaniowa.

2. Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami kodeksu pracy.

3. Nieodptatnego zaopatrzenia w $rodki ochrony indywidualnej, sSrodki do mycia na zasadach
ustalonych w ,,Regulaminie pracy”.

4, Otrzymywania za wieloletnig prace nagrdd jubileuszowych w wysokosci ustalonej w
Regulaminie Wynagradzania.

5. Odwotania sie do odpowiednich stuzb w przypadku zaistnienia konfliktu z pracodawca.

6. Do sktadania skarg i wnioskow.

Profil Kandydata:
Wyksztatcenie

Studia wyzsze ekonomiczne w zakresie rachunkowosci i podatkéw lub studia podyplomowe,
Wyksztatcenie $rednie kierunkowe
Kwalifikacje:

Mile widziane: szkolenia lub doswiadczenie z zakresu ksiegowosci organizacji pozarzgdowych,
organizacji pozytku publicznego, szkolenia z zakresu finansow publicznych, itp

Doswiadczenie zawodowe

Mile widziane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci.

Wiedza i umiejetnosci

Stosownie w praktyce:

Ustawy o rachunkowosci,

Kodeks pracy — kwestie zatrudniania itd.,

Ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych,
Ustawe o podatku dochodowym od o0séb prawnych,
innych niezbednych



Podstawa prawna funkcjonowania i rozliczania dziatarh Fundacji

Ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

Ustawa o Fundacjach.

Ustawa o finansach publicznych — szczegdlnie w realizacji projektédw, dofinansowanych z publicznych
pieniedzy,

Ustawa o rehabilitacji spotecznej i zawodowej,

Ustawy o pomocy spotecznej,

Ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw ,

Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych

Cechy osobowosci

e pewnosé siebie

e asertywnosc

e komunikatywnosé,

e elokwencja,

e |ojalnosc,

e dobry stan zdrowia,

e utrzymanie porzgdku w dokumentach i na stanowisku pracy
e dociekliwos¢

e odpowiedzialnosé

Inne wymagania

e Dyspozycyjnosé: Praca na stanowisku ksiegowej w wymiarze 1 etatu.

e Umiejetnosci:
Umiejetnos¢ selekcji informaciji, pracy w zespole, korzystania z przepiséw prawa, pracy pod presjg,
umiejetnos¢ zarzadzania zespotem (dziat ksiegowo —kadrowy).

e Obstuga urzadzen -komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

Praca na stanowisku ksiegowej wymaga znajomosci obstugi komputera w srodowisku WINDOWS
(WORD, EXCEL) oraz obstugi urzadzen biurowych, obstugi programow ksiegowo kadrowych,
systemowych paneli sprawozdawczych, generatoréw wnioskow, itp.






