OGtOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Herbach ul. Mickiewicza 19 A
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze GROWNEGO KSIEGOWEGO
W wymiarze czasu pracy - pot etatu / na zastepstwo

1. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéw Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspodlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5. spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych  studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b. ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c. wpis do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw;

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc¢ przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, w tym
zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

2. znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego,

3. wiedza i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci (wskazane program Finansowo -
Ksiegowy - (firmy ARISCO),

4. ogdlna znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spotecznej na szczeblu powiatu jako
organu samorzadu terytorialnego,

5. umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia,

6. posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialno$¢, doktadnos$¢, odpornosé na stres,
komunikatywnosé, konsekwencja w realizowaniu zadan, sumiennos$¢, rzetelnosé,
terminowos$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Opracowanie plandw gospodarczych i finansowych.

Dokonywanie analiz ekonomicznych w zakresie - kosztow ogdlnych, wykorzystania norm
rzeczowych i finansowych, gospodarki etatéw i funduszu ptac.

Prowadzenie, na podstawie dochoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujgcych zapiséw
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

Biezaca analiza wydatkow budzetowych.

Kontrola wykonania budzetu.

Analiza wykorzystania srodkéow otrzymanych z budzetu i srodkéw pozabudzetowych oraz
innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

Nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw finansowo -
ksiegowych.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig gospodarki materialowej i wyposazenia,
inwentaryzacji, kasacji.

Prowadzenie nadzoru nad kasg, kontrola kasy, drukéw $cistego zarachowania.

Sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Sporzadzanie bilansu i prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw w Domu Pomocy Spoteczne;j.
Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majgtku DPS.

Sporzadzanie naliczen odpiséw na ZFSS, zgodnie z planem finansowym, terminowe ich
przekazywanie na konto funduszu oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola
zgodnosci wydatkéw z regulaminem ZFSS i przepisami prawa.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczania dokumentéw finansowo - ksiegowych.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Nadzdr nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow.

Nadzdér nad prawidtowym prowadzeniem inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych.
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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10.

List motywacyjny - podpisany wtasnorecznie.

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV) - podpisany wtasnorecznie.

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy, kwalifikacje.
Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata ztozone w trybie art. 233 § | Kodeksu Karnego o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie S$cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym lub
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnien oséb niepetnosprawnych zobowigzani sg
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Nieztozenie wszystkich wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.
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Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ klauzule: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w swojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
zgodhnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000) oraz
zgodnie klauzulg informacyjng dotgczong do mojej zgody".

5. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w
siedzibie lub przesta¢ pocztg na adres Dom Pomocy Spotecznej w Herbach ul. Mickiewicza 19A,
42-284 Herby z dopiskiem "NABOR NA STANOWISKO GtOWNEGO KSIEGOWEGO" w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 kwietnia 2022 r. do godziny 15:00. W przypadku
nadsytania dokumentéw poczty decyduje data wptywu do DPS.

2. Dokumenty, ktére wptyng do DPS po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i sposobie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione na stronie
internetowej Domu Pomocy Spotecznej oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotfecznej
w Herbach.

Planowany termin zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru - maj 2022 r.
W przypadku zatrudnienia kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest ztozyé:

e zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego;

e oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw
pracy, zaswiadczen,

e zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym z adnotacja
mozliwosci pracy z komputerem.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Herbach zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
przeprowadzanego naboru na stanowisko urzednicze na kazdym etapie postepowania.

Niedostarczenie ww. dokumentdw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
Po zakonczeniu naboru, osoby ktére ztozyty dokumenty aplikacyjne majg prawo do odbioru

dokumentéw za pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane przez kandydatow bedag niszczone po
uptywie 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw o przeprowadzonym naborze.

Dyrektor
Barbara Rosowicz — Wtoch

(na oryginale witasciwe podpisy)
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