[image: image1.jpg]OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
Lebork, 2016-06-02

Dom Pomocy Spolecznej Nr 1 w Leborku oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze.

1. Stanowiske pracy: Glowny ksiegowy

2. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umé6w migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji  panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtownego ksiegowego (nie dotyczy obywateli RP),
5) spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do  ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
3. Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy,
2) sumiennos¢ i terminowo$¢ w realizacji zadan,
3) umiejetnos¢ wspdlpracy i bezkonfliktowosé,
4) wysokie zdolnosci organizacyjne, otwarto$¢, komunikatywnosé,

4) dyspozycyjnosc,
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6) umieje¢tnos¢ profesjonalnego sporzadzania pism urzedowych,

7) bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien ksiggowych i podatkowych oraz obstuga
komputerowych programoéw ksiegowych,

8) znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, Ochrona danych
osobowych, Prawo zamoéwien publicznych, Prawa podatkowego, o finansach publicznych.

9) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

10) staz pracy w jednostkach samorzadowych na stanowiskach zblizonych pod wzgledem
rodzaju zadan wykonywanych na stanowisku.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

2) nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowoscia, wykonywanych przez pracownikoéw
Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Leborku,

3) biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe sporzgdzanie analiz, w sposéb
umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

4) sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw, dochodéw oraz bilansu rocznego,
5) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

6) wycena aktywow i pasywow, rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem
przepiséw o rachunkowosci, sprawozdawczosci i finansach publicznych,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

8) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych,

9) dokonywanie wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, :

10) kontrola wydatkowania srodkéw publicznych,
11) nadzér nad realizacja przepiséw ustawy Prawa zamo6wien publicznych,

12) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji,




[image: image3.jpg]13) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych w ksiggach
rachunkowych,

14) organizacja i nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatku,
15) nadzorowanie terminarza wydatkéw ZFSS,

16) udziat w zespole terapeutyczno — opiekunczym.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

4) o$wiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji  pafnstwowych — oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe (zgodnie z art.6 ust. 1 pkt10 ustawy o Krajowym Rejestrze Karnym
pracodawca moze zazgda¢ od kandydata do pracy wyltonionego w procedurze naboru
zaswiadczenia o niekaralnosci),

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kopie dokumentéw poswiadczajacych do§wiadczenie zawodowe, staz pracy,

7) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i inne kwalifikacje,

9) dokument potwierdzajacy znajomo$é jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie
w shuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 64, poz. 539).

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze,

2) praca w biurze zlokalizowanym na parterze budynku,

3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) praca gtdwnie siedzaca.
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Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
Domu Pomocy Spotecznej Nr1 w Leborku, ul. Stryjewskiego 23 w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Glownego ksiegowego” lub poczta na
wskazany wyzej adres. Ostateczny termin wplywu dokumentéw  aplikacyjnych
do siedziby jednostki 16 czerwca 2016r. do godz. 09:00 (decyduje data faktycznego
wplywu do Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Leborku).

Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Leborku po wyzej okreslonym

terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnoscei i spelnienia przez kandydatow

wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla osob, ktore spelnily wymagania formalne podany

zostanie do wiadomosci telefonicznie, po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP dpsllebork.mojbip.pl,
www.powiat.leborski.samorzady.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Domu Pomocy

Spotecznej Nr 1 w Leborku.

Mozliwo$¢ zatrudnienia - po zakonczeniu procedury naboru w pelnym wymiarze

czasu pracy, jednak nie wcezesniej niz od 01 lipca 2016r.

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, powinny by¢
opatrzone podpisang klauzulg :"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014.poz. 1182 ze
zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracowﬁkach samorzadowych
(Dz.U. z 2014.poz. 1202 ze zmianami). Brak podpisanej klauzuli na ww. dokumentach

skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty.




