DOM POMOCY SPOLECZNE]
"LESNY" w ZASKOCZYNIE
ZASKOCZYN 11
83-041 MIERZESZYN
tal fax AR ARZ B1 14 Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie
ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
Gtéwnego ksiegowego

w wymiarze 1 etat

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Dom Pomocy Spotecznej ,Lesny”

83-041 Zaskoczyn 11

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w trybie jednozmianowym, przecietnie 8-godzinnym

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania niezbgdne takie jak:

1. Posiada obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA).

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnoéci dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 5-letni staz pracy oraz 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
1. biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. Biegta znajomosé¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamadwien publicznych, prawa pracy,

4. Znajomos¢ przepiséw z zakresu pomocy spofecznej ( ustawa o pomocy spotecznej, Rozporzadzenie
w sprawie domow pomocy spotecznej),



5. Posiada umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zafozenia,

6. Umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

7. Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych oraz sprawozdan
finansowych

8. znajomosc klasyfikacji budzetowe] oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
dyscypliny finanséw publicznych,

9. Do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

10. Nieposzlakowana opinia,

11. Odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadno$c w realizacji powierzonych zadan,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to m.in.:

1. prowadzenie ksiagg rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2. sporzadzanie sprawozdar finansowych, budzetowych, operacji finansowych oraz statystycznych,
3. prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

4. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

5. opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych,

6. opracowywanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonywania,

7. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

8. przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

9. nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych i zapewnienie pod
wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

10. rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

11. odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa jednostki,
12. zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

13. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych.

Oferty kandydatéw musza zawierac:

- List motywacyjny
- Kwestionariusz osobowy kandydata

- Kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie



- Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie w przypadku
zatrudnienia

- Oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- Oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Uni Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA).

- Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni
praw publicznych

- Oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

- O¢éwiadczenie, ze kandydat nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa
skarbowe

- Oéwiadczenie kandydata, ze nie byl/a jak réwniez nie jest karany/a karg petnienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktdrej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

- O$wiadczenie, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig

- Klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego w Domu Pomocy Spotecznej JLesny” w Zaskoczynie.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dofaczy¢ ich
ttumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro ttumaczen lub
ttumacza przysiegtego.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych Dz.U. z 11 lipca 2019 1. poz. 1282, jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktadaé w zamknietych i zaadresowanych
kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Gtownego Ksiggowego w Dziale Finansowo-
Administracyjnym” w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej,, Le$ny” w Zaskoczynie, Zaskoczyn 11,
83-041 Mierzeszyn lub poczta na adres Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie dopiskiem
,Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego w Dziale Finansowo-Administracyjnym” w terminie do
dnia 25.11.2019 r. do godz. 15.00

Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie lub nie kompletne nie beda rozpatrywane.
W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczeniu
oéwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one zniszczone.



Osoby ubiegajace sig o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu ewentualnego kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] BIP-u, na tablicy ogtoszen
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim ul. Wojska Polskiego 16 oraz na tablicy ogtoszen Domu
Pomocy Spotecznej w Zaskoczynie 11.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej LLesny” w
Zaskoczynie zostang dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w kadrach Domu Pomocy Spotecznej w
Zaskoczynie przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie
tym, kandydaci beda mogli dokonywac odbioru swoich dokumentow. Dom Pomocy Spotecznej nie
odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana zniszczone.
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