Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze,
wprowadzonego zarzadzeniem

nr 29/2020 z dnia 20 maja 2020 r.
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wiloctawek

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Glowny Ksiegowy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii

Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkéow:

— ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

— ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

biegta znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

biegta znajomos$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomo$¢ przepisoéw z zakresu prawa samorzadowego, KPA i prawa pracy,
znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej,

posiadanie umiejgtno$ci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,
umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksigegowych,
sprawozdawczych i bankowych,



znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos¢, terminowosc i dokltadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢,

kreatywno$c¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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V.

prowadzenie rachunkowos$ci Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkoéw,

nadzor nad gospodarka magazynows, ewidencja przychodéw i rozchodéw
materiatéw i towarow,

opracowywanie projektéw, planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich
realizacji,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

opracowywanie projektu budzetu i biezaca analiza wykonania planu finansowego,
prowadzenie ksiegowo$ci oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych, prowadzenie rozliczen z ZUS i US,
prowadzenie i nadzorowanie kasy Domu,

przygotowywanie  projektéw  wewnetrznych  uregulowan w  zakresie
rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, instrukcji
inwentaryzacji,

nadzoér nad prawidtowg wyptatg wynagrodzen pracowniczych,

prowadzenie imiennych kont depozytowych mieszkancéw i nadzér nad
prowadzenie witasciwych rozliczen finansowych z mieszkancami i uczestnikami
Osrodka Dziennego Pobytu,

. odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-

ksiegowa Domu,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

organizowanie systemu kontroli wewnetrznej i przeprowadzanie jej,

kierowanie dziatem ksiegowym,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw dziatu ksiegowego i innych
pracownikéw Domu,

prowadzenie inwentaryzacji majagtku Domu,

rozliczanie sSrodkéw finansowych pozyskanych z dotacji i konkursow,
gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz wytworzonej w dziale
dokumentacji,

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora DPS naleza do kompetencji
gtownego ksiegowego,

wspotpraca z odpowiednikiem w MOPR i Skarbnikiem Gminy Miasta Wioctawek.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

d.

b.

miejsce pracy: budynek pietrowy z windg przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku,
stanowisko miesci sie na II pietrze, praca wymaga przemieszczania sie miedzy
pokojami biurowymi i pomieszczeniami uzytkowanymi przez Mieszkancéw Domu,
peten wymiar czasu pracy,
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c. praca przy Kkomputerze, z wykorzystaniem programéw dedykowanych
prowadzeniu ewidencji ksiegowej, kasowej, ptacowej, i gospodarki materiatowej,
praca z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.
W miesigcu maju 2020 roku, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spoteczne;j,
wrozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o0s6b

niepelnosprawnych wynosit: penad-6%-#mniej niz 6 %".

6. Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nastepujacych
dokumentow i oswiadczen w jezyku polskim:

6.1 list motywacyjny (podpisany wtasnorecznie),

6.2  zyciorys - curriculum vitae (bez zdjecia),

6.3  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - oryginat,

6.4 kopie S$wiadectw pracy (pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem)

6.5 o$wiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacji
zawodowych,

6.6  kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$cia z oryginatem),

6.7 kopie dokumentéw okreslonych w przepisach o stuzbie cywilne;j,
poswiadczajgcych znajomo$¢ jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ zoryginatem) - dot. os6éb nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego,

6.8  oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6.9  oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6.10 kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a, ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

6.11 zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

6.12 inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze.

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na zasadach
okreslonych w rozporzqdzeniu parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE (RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) przez Dom Pomocy Spotecznej
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznych moich danych osobowych, zgodnie zwymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1282)
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7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie
w terminie do 15 czerwca 2020r. do godz. 999 do Domu Pomocy Spotecznej,
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku (87-800), w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej we
Wioctawku - nazwa stanowiska Glowny Ksiegowy”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data i godzina
wplywu dokumentéw do DPS) nie bedg rozpatrywane.

8. Otwarcie ofert nastapi 16 czerwca 2020 r. o godz. 1000

9. Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w BIP Domu Pomocy Spotecznej
www.dpswloclawek.rbip.mojregion.info w zaktadce ,praca w DPS”

10.Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 412-13-20
11.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podmiotowej stronie BIP Domu

Pomocy Spotecznej orazna tablicy informacyjnej DPS przy ul. Nowomiejska 19
we Wioctawku w terminie do dnia 29 czerwca 2020 r.
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data i podpis dyrektora DPS




