DOM POMOCY SPOLECZNE]
'LESNY" w ZASKOCZYNIE
ZASKOCZYN 11
83-041 MIERZESZYN
1l ffax 58 BAZ 8114 Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
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 niezbedne takie jak:

1. obywatelstwo polskie albo Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktdorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
2. petna zdolnos<¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nieposzlakowana opinia,
4. wyksztatcenie wyzsze lub srednie ekonomiczne,
5. udokumentowany dwu letni staz pracy zawodowej na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia oraz
doswiadczenie w pracy na rzecz jednostki sektora finansow publicznych,
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
7. osoba nie bedgca skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepiséw prawa :

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o pomocy spofecznej,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budietu panstwa, budzetéow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,



- rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych,

- rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

- rozporzadzenie Ministra w sprawie sprawozdawczosci jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych.

2. Umiejetnosc obstugi komputerowych programow finansowych.

3. Umiejetnosc¢ pracy z zespotem, dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢.
zaangazowanie, komunikatywnos¢, kreatywnosc.

4. Umiejetnosc podejmowania decyzji.

5. Sumiennosc i dyspozycyjnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to m.in.:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

2. ewidencjowanie operacji w ksiegach rachunkowych jednostki,

3. kontrola prawidiowosci dowodow ksiegowych, kontrola kompletnosci raportéw kasowych oraz
wyciggéw bankowych,

4. dekretowanie dowoddw ksiegowych poprzez wskazywanie kont, na ktdrych operacje majg by¢
zaksiegowane,

5. biezaca kontrola rozliczen z magazynem,

6. rozliczenie zrealizowanych dochodéw i wydatkdw z powiatem,

7. przeprowadzenie kontroli stanow kont syntetycznych i analitycznych,

8. terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych,

9. przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

10. przygotowanie danych oraz stosownych dokumentéw do sporzadzenia sprawozdan finansowych
- bilansu, rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej.

Oferty kandydatow musza zawierac:

- informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(t.j Dz.U.z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia

- Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

- Kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem.



- Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

- Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej badi
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej wraz z odpowiednim dokumentemn potwierdzajacym znajomosc jezyka polskiego.

- O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych

- Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- Odwiadczenie, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinia

- Klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego w Domu Pomocy Spotecznej , Lesny” w Zaskoczynie.

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

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepefnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie
w maju 2020r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Oferta z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknietych i zaadresowanych
kopertach z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Ksiegowego w Dziale Finansowo-Administracyjnym”
Dom Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie, Zaskoczyn 11, 83-041 Mierzeszyn lub pocztg na
adres Domu Pomocy Spotecznej ,,Lesny” w Zaskoczynie dopiskiem ,Nabér na stanowisko Ksiggowego
w Dziale Finansowo-Administracyjnym” w terminie do dnia 05.06.2020 r. do godz. 14.00.
Dokumenty, ktore wpltyna po wyzej okres$lonym terminie lub nie kompletne nie beda rozpatrywane.
W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczeniu
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg ane zniszczone.
Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu 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 internetowej BIP-u, na tablicy ogltoszen
Domu Pomocy Spotecznej w Zaskoczynie 11.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spolecznej ,Lesny” w
Zaskoczynie zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w kadrach Domu Pomocy Spofecznej 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 zostang zniszczone.
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