DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNE] W DABROWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kasjer - informatyk

[ nazwa stanowiska pracy/

Data publikacji ogloszenia: 11 pazdziernik 2018r.
Termin sktadania ofert do: 22 paZdziernik 2018r.

1. Wymagania niezb¢dne (konieczne):

W postepowaniu moze wzig¢ udzial osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i ust.3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2008.223.1458 z p6zn. zm.),

2) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku
pracy,

5) posiada wyksztatcenie minimum Srednie, preferowane technik elektronik lub
informatyk,

6) posiada co najmniej 15 letni staz pracy, ma doswiadczenie w pracy w komorce
finansowo-ksiggowej oraz wykazuje si¢ stazem pracy w obrocie pieni¢znym,

7) ma doswiadczenie w pracy z programem ARISCO, moduly: Kadry, Ptace, Dom, Kasa,
FK,

8) ma doswiadczenie w pracy z programem Metrum Formularze oraz Home Banking,

9) biegle postuguje si¢ programem Platnik,

10)posiada znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci w zakresie gospodarki kasowe;j
oraz o ochronie wartosci pieni¢znych,

11)posiada znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, klasyfikacji dochodéw
1 wydatkéw budzetu oraz o sprawozdawczosci budzetowej,

12) posiada znajomos$¢ przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

13)cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

14)posiada prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ zagadnien w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
2) biegta obstuga komputera i programdw biurowych,
3) komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢,
4) samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie kasy — przyjmowanie wptat gotéwkowych i dokonywanie wyptat z kasy,
wystawianie czekow oraz podejmowanie gotéwki z banku,
2) sporzadzanie raportow kasowych za okresy dekadowe i na koniec miesigca w terminie
umozliwiajgcym przygotowanie danych sprawozdawczych,
3) prowadzenie ksigzki drukow scislego zarachowania,
4) ksiegowanie dokumeéntéw mtg@%nw?ﬁff)gmmw finansowo-kasowym,
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5) administrowanie systemami informatycznymi ARISCO (wgrywanie aktualizacji
programow, pomoc techniczna i merytoryczna),

6) archiwizacja danych z serwera DPS-u,

7) utrzymanie w nalezytym stanie oraz konserwacja i ewentualne naprawy mozliwe
do wykonania we wlasnym zakresie dotyczace sieci komputerowe;j,

8) utrzymanie ciaglosci pracy urzadzen elektrycznych, energetycznych bedacych
na wyposazeniu DPS-u — konserwacja i naprawa tych urzadzen zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami,

9) nadz6r nad automatykg sterujacg urzadzen bedacych na wyposazeniu DPS-u,
biezagca konserwacja oraz usuwanie wad i awarii mozliwych do wykonania
we wlasnym zakresie,

. Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar etatu: peten wymiar czasu pracy

2. miejsce wykonywania pracy: praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej
w Dabrowie, Dabrowa 1, 95-047 Jezow

3. praca w systemie jednozmianowym w godz. od 7:30 do 15:30

4. praca przy komputerze

. W miesigcu wrzesniu 2018r. tj. miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia), wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Domu
Pomocy Spolfecznej w Dabrowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %

. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2) list motywacyjny;

3) zyciorys - CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

4) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem i podpisane czytelnie przez kandydata )

5) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.
W przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
wskazujace date jego rozpoczgcia (poswiadczone za zgodno$é z oryginatem i
podpisane czytelnie przez kandydata)

6) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnodciach (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje, itp.) (poswiadczone za zgodnosé z oryginatem i podpisane czytelnie przez
kandydata)

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
stanowisku bedacym przedmiotem naboru,

11) o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu
rekrutacji z art. 6 ust. 1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

12) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie
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Miejsce i termin skladania lub przesylania dokumentéow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem, adresem i numerem telefonu oraz wyraznym dopiskiem :

»wINabor na wolne stanowisko urzednicze w DPS w Dgbrowie — Kasjer - informatyk”

nalezy skladaé w siedzibie Domu od poniedziatku do piatku w godz. 8:00 do
godz.15:00 lub przestaé poczta na adres:
Dom Pomocy Spotecznej w Dabrowie,
budynek Administracji — Sekretariat
Dabrowa 1, 95-047 Jezow
w terminie do dnia 22 pazdziernika 2018r. do. godz. 15 %
faktycznego wpltywu do Sekretariatu DPS w Dgbrowie)

(decyduje data i godzina

Aplikacje, ktore wpltyna do jednostki po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty od kandydatoéw przyjmowane sg wylagcznie w formie pisemnej i beda
wykorzystane jedynie do celéw rekrutacji.

. Inne informacje:
. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz wymagane
os$wiadczenia musza by¢ wlasnorgcznie podpisane (wzdér kwestionariusza do pobrania
ze strony internetowe;).
Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 6 ust. 7-12 kandydat moze zlozy¢ na pismie
w formie przez siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie os$wiadczen
indywidualnych lub oswiadczenia tgcznego).
. Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej. Ponadto Przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej
bedzie powiadamiat telefonicznie lub drogg elektroniczng wylacznie kandydatéw
spelniajgcych  wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze
0 poszczegllnych etapach i czynnosciach naboru, tj. terminie, czasie i miejscu
przeprowadzenia selekcji koncowej, w ciagu 14 dni od daty uplywu terminu sktadania
dokumentéw.
. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dps-dabrowa.4bip.pl) oraz na tablicy ogloszen Domu
Pomocy Spotecznej w Dabrowie, Dabrowa 1, 95-047 Jezow przez okres co najmniej
3 miesiecy.
- Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przediozy¢ oryginal zaswiadczenia zawierajacego informacje o nie byciu
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe uzyskanego na koszt kandydata z
KRS, orzeczenie lekarskie oraz do wgladu oryginaly dokumentéw, ktor stan/ﬂvia(
/

kserokopie w aplikacji.
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