Dom Pomocy Spoteczn

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Zabkowicach SI.

oglasza nabé6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Glowny ksiggowy
w Domu Pomocy Spotecznej dla os6b przewlekle psychicznie chorych w Zabkowicach Sl.

1. Nazwai adres jednostki

Dom Pomocy Spotecznej w Zabkowicach Sl.

57-200 Zabkowice Sl. ul. Szpitalna 3

2. Okreslenie stanowiska i warunkow pracy

- stanowisko: Gldwny ksiegowy,

- miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Zagbkowicach S,

- praca administracyjno - biurowa w niepetnym wymiarze czasu pracy,
- wymiar czasu pracy: 1/5 etatu- 8 godzin tygodniowo.

- pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej.

3. Wymagania niezbedne

- posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA),

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych korzystanie z petni praw publicznych,

- brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

- znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtoéwnego ksiegowego,

- spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadana co najmniej
6-letnia praktyka w ksiegowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.



4. Wymagania dodatkowe

- znajomoé¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz aktéw
wykonawczych,

- znajomo$¢ przepiséw podatkowych,

]

znajomosc przepisow ptacowych,

- znajomos$¢ przepisow ZUS,

- znajomos¢ przepisow KPA,

- znajomo$¢ przepisow ustawy o samorzadzie powiatowym,

- znajomo$¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,

- znajomo$¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

- znajomo$¢ przepiséw ustawy o pomocy spoteczne;j,

- znajomo$¢ obstugi komputera, programéw finansowo - ksieggowych, pakietu MS Office,
- znajomo$¢ struktury oraz podstaw prawnych dziatalnosci DPS,

- komunikatywno$¢, rzetelno$¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,
- samodzielno$¢, zdolno$é logicznego i analitycznego myslenia,

- umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,

- odpowiedzialno$¢ i doktadnosc realizacji powierzonych zadan

- mile widziane doswiadczenie w ksiegowosci w jednostce sfery budzetowej, w tym réwniez
w jednostce pomocy spotecznej.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

- nadzor nad obstugg finansowo-ksiggowa jednostki oraz realizacja planu finansowego DPS
w Zabkowicach SI.

- biezgca analiza wykonania planu finansowego jednostki.

- przygotowywanie zmian w planie finansowym jednostki w granicach upowaznien do
dokonywania takich zmian.

- przygotowywanie projektu planu finansowego jednostki, ustalonego przez Dyrektora Domu
zgodnie z wytycznymi Rady i Zarzadu Powiatu w szczeg6towosci, zakresie i terminach
wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw i przedmiotowych uchwat, przedktadanie
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

- przygotowanie planu finansowego jednostki, ustalonego przez Dyrektora Domu - na
podstawie informacji o kwotach wynikajacych z podjetej uchwaty budzetowej powiatu na dany
rok i przedktadanie go do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu.

- prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw w zakresie planéw, harmonograméw
oraz sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j,

- dekretacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami o
rachunkowo$ci oraz regulacjami wewnetrznymi jednostki,



- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym DPS,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

- przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie rachunkowosci
oraz ich zmian,

- nadzor nad gospodarka kasowa,

wnioskowanie o przeprowadzanie inwentaryzacji w jednostce, o powotywanie komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
inwentaryzacji

Szczegbtowy zakres zadan okres$la zakres czynno$ci do w/w stanowiska.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie wynosit co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Zabkowicach Sl. byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty
- QV,

- list motywacyjny (w ktérym winna by¢ zawarta informacja dotyczaca posiadanego
doswiadczenia),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany
staz pracy,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw badz umysine przestepstwo skarbowe,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

8. Miejsce i termin sktadania dokumentow

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, ktérg nalezy umiesci¢ w drugiej kopercie



z adnotacjg ,Konkurs na stanowisko Gtownego ksiegowego” w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej w Zabkowicach Sl., 57-200 Zabkowice Sl Dyrektor, w godzinach pracy Dyrektora

Oferty mozna sktadac osobiscie badz droga pocztows (liczy sig data wptywu do Domu Pomocy
Spotecznej w Zabkowicach SL.).

Oferty, ktére wptyna do Domu Pomocy Spotecznej w Zabkowicach S1. po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Konkurs bedzie przebiegat w dwaéch etapach:

| etap - sprawdzenie przez Komisje Rekrutacyjng ofert kandydatéw pod wzgledem formalnym
oraz dopuszczenie badZ odmowa dopuszczenia do Il etapu.

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna dotyczaca m.in. znajomosci obowigzujacych regulacji
prawnych.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Z osobami, ktore nie zostang zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie
prowadzona korespondencja.

Zastrzega sie prawo nierozstrzygniecia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Zabkowicach SI..

Osobga upowazniona do kontaktu z kandydatami jest Pani Dorota Sierka,
tel. 74 815 15 24

Prosimy o zamieszczenie w aplikacji nastepujgcej klauzuli i jej podpisanie: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U.z 2015 r. poz. 2135 ze zm.)".

Brak wiasnoreczn dpisu pod w/w klauzula, skutkowac bedzie odrzuceniem oferty.

Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informujemy, Ze nie bedziemy zwraca¢ nadestanych ofert. ' anm



