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Adres artykutu: https://bip.starostwolebork.pl/artykul/dyrektor-domu-pomocy-
spolecznej-nr-1-w-leborku-oglasza-nabor-kandydatow-na-wolne-stanowisko-urzednicze-
ksiegowy-w-domu-pomocy-spolecznej-nr-1-w-leborku

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Leborku
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze - ksiegowy w Domu Pomocy Spotecznej
nr 1 w Leborku.

Lebork, dnia 19.05.2008 r.

|. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Stanowisko: ksiegowy w Domu Pomocy Spotecznej nr 1 przy ul. Stryjewskiego 23 w
Leborku

2. Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymiar czasu pracy: petny etat

I. Wymagania niezbedne

. obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
. niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione z winy umysine;j,

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

. ukohczone studia lub rozpoczete studia ekonomiczne, ekonomiczne studia
zawodowe, ekonomiczne studnia podyplomowe

b. ukofczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku

6. co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci
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Il. Wymagania dodatkowe:

a. staz pracy w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego badz w
jednostkach samorzadu terytorialnego

a. wysokie zdolnosci organizacyjne, otwartos¢, komunikatywnosg,

b. umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc

c. znajomosc¢ zagadnien ksiegowych i podatkowych
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d. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu : administracji samorzgdowej finanséw
publicznych, prawa podatkowego, przepisdéw o ochronie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej

e. znajomos¢ pakietu MS Office, Home Banking, samodzielna obstuga programu
komputerowego do prowadzenia ksiegowosci ProgMan Finanse

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci i przygotowania danych do sprawozdawczosci
finansowej

2. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

3. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych

4. kontrola wydatkowania srodkéw publicznych

5. nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji

6. dokonywanie przelewdéw za dostawy i ustugi na podstawie faktur lub innych
dokumentéw, po ich uprzednim zatwierdzeniu przez osoby do tego upowaznione

7. sprawdzanie wszelkich dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przed dokonaniem wyptaty gotéwki lub wyptaty bezgotéwkowe;j

8. prowadzenie ksiegowosci kont analitycznych i syntetycznych

9. przestrzeganie termindw ptatnosci faktur za towary i ustugi

10. prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych

11. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania

IV. Wymagane dokumenty:

1. umotywowane zgtoszenie udziatu w konkursie

2. zyciorys z uwzglednieniem kariery zawodowe]

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika / Dz .U.nr 62, poz.286

ze zm./,

. Swiadectwa i dyplomy potwierdzajgce wyksztatcenie

. Swiadectwa pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy

. oryginaty lub kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

. oswiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska
. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

. oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine.

wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone
klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
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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 2002 r. nr 101, poz. 926 z
pdzn. zmian.) oraz ustawg z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
nr 142 z 2001, poz. 1593 z pdézZn. zmian.)

V. Wymagane dokumenty w zalakowanej kopercie z dopiskiem , Konkurs na stanowisko
ksiegowy w Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Leborku” nalezy sktadac¢ w terminie do
dnia 05 czerwca 2008r. do godz. 14.00 w Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Leborku
(sekretariat) lub listownie na adres: Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 w Leborku, ul.
Stryjewskiego 23, 84-300 Lebork

VI. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Leborku po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Ztozone oferty bedg badane pod
wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych na
stanowisko urzednicze.

Lista oséb, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.powiat.lebork.samorzady.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej Nr 1 w Leborku.

Osoby z ww. listy zaprasza sie na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie 12
czerwca 2008r. 0 godz.10 .00 w pokoju nr 111.

Mozliwos¢ zatrudnienia od 01 lipca 2008r

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowat sie jeden kandydat spetniajgcy wymagania formalne
okres$lone w ogtoszeniu:

1. Maria Gotebiewska z Leborka
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