DOM POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZUTOWIE
] oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZUTOWIE
09-227 Szczutowo, ul. 3 Maja 116

KSIEGOWA/Y

(NAZWA STANOWISKA PRACY)

I. W kwietniu 2019 r. (miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze, kierunek: rachunkowos$¢, ekonomia, finanse 1 rachunkowos¢;

2) obywatelstwo polskie;

3) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;

4) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci;

4) co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej jeden rok pracy w pomocy spotecznej;
5) petna zdolno§¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
6) brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym;

9) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

10) nieposzlakowana opinia;

11) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta elektroniczna,
Internet. .

I1I. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) doswiadczenie zawodowe w pracy w komorkach finansowych jednostek budzetowych co
najmniej szes¢ miesiecy;

2) znajomo$¢ obstugi programow finansowo ksiggowych, programoéw bankowosci elektronicznej;
3) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;;

4) znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych;

5) umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Softhard, Platnik, programu bankowego home banking
oraz zagadnien dotyczacych ewidencji majatku bedzie dodatkowym atutem;

6) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, kreatywnos¢,
dyspozycyjnos¢;

7) odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kompletowanie i sprawdzanie dokumentow ksiegowych;

2) rejestr faktur w programie Softhard;

3) obstuga rachunkéw bankowych za posrednictwem programu  bankowosci elektronicznej;

4) nanoszenie przelewdéw bankowych w programie bankowym,

5) ksiggowanie wyciggoéw bankowych;

6) w zastgpstwie nanoszenie dokumentow ZUS zgloszeniowych i rozliczeniowych w programie
Platnik;

7) ewidencjonowanie wplat mieszkancéw DPS;

8) prowadzenie ewidencji wptat mieszkancow za leki;



9) obstuga kasowa jednostki;

10) ewidencja rzeczowych skladnikéw majatku trwatego;

11) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo — ksiggowych przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub zaginigciem;

12) archiwizacja zatatwionych spraw, zgodnie z instrukcja archiwalna;

13) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji ksiggowego.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w siedzibie pracodawcy, tj. w budynku DPS w Szczutowie, ul 3 Maja 116

2) Czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.

3) Praca w z godzinach: 7:30 — 15:30;

VI. Kandydaci winni zapoznac¢ si¢ z szczegélowymi zasadami naboru okreslonymi w ustawie z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oraz Zarzadzeniem
Nr 6/2014 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie z dnia 2 kwietnia 2014 r. w sprawie
Procedury zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzgdnicze w Domu Pomocy Spolecznej w
Szczutowie, ktore dostepne sg na stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie
www.dpsszczutowo.pl lub w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie (pokoj kadr).

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru dostepnego na
stronie internetowej Domu Pomocy Spolecznej w Szczutowie www.dpsszczutowo.pl oraz w pokoju
kadr DPS;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

5) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego doswiadczenie zawodowe (staz pracy);

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych;

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10) klauzula informacyjna dla kandydata;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgodny na przetwarzanie danych osobowych.

VIII. Dodatkowe informacje:

W przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o
prace zawiera si¢ na czas okreslony (od 3 do 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktoérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub
na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony ( 6 miesigcy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie DPS w Szczutowie w
pokoju kadr lub przesta¢ poczta na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Szczutowie, ul. 3 Maja 116,
09-227 Szczutowo w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz
miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze -
Ksiegowy” w terminie do dnia 27 maja 2019 roku do godz. 13:00 (liczy si¢ data wptywu do
pokoju kadr Domu). Informacje mozna tez uzyska¢ pod nr tel.: 24 276 74 74.

2) aplikacje, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyng do DPS po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



http://www.dpsszczutowo.pl/
http://www.dpsszczutowo.pl/

X. Inne informacje:

1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:

1) pierwszy etap — analiza formalna dokumentow;

2) drugi etap — merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie skladaé si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej,

2. Kandydaci spehiajagcy wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista
kandydatow bedzie umieszczona na stronie internetowej www.dpsszczutowo.pl oraz na tablicy
informacyjnej w budynku DPS.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej jak wyzej oraz na
tablicy informacyjnej w budynku DPS przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Dokumenty odrzucone mozna bgdzie odebra¢ osobiscie w Domu Pomocy Spoleczne; w
Szczutowie w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru na stronie internetowej www.dpsszczutowo.pl.

Dyrektor DPS Szczutowo
/-/
Maria Grazyna Topolewska
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