DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNE] W DABROWIE

OGF.ASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny ksiggowy

[ naswa stanowiska pracy/

Data publikacji ogloszenia:  17.05.2024r.
Termin sktadania ofert do:  31.05.2024r.

1. Wymagania niezbedne (konieczne):
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
c) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe.
d) spetnienia jeden z ponizszych warunkéw:

e ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe. uzupetniajgce studia magisterskie lub
ckonomiczne studia podyplomowe i posiadane, co najmniej 3-letniej
praktyki w ksiegowosci

* ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ckonomiczna i
posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci lub

e wpis do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.

o posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.
wydanych na podstawie odrebnych przepisdéw

€)znajomos¢ przepisow:

e ustawy o finansach publicznych,
e ustawy o rachunkowosci,
e rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow. wydatkow.
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze zrédet zagranicznych.
» rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ,
e Kodeksu Pracy,
f) dobra znajomos$¢ obstugi programow pakietu Microsoft Office ( Word. Excel,).

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci samorzgdowe;j
jednostki organizacyjnej

2) umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan i analiz,

3) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, w tym mile widziana dobra znajomosé¢
obstugi programéw komputerowych: programu Finansowo-ksi¢gowego.
ptacowego oraz programow sprawozdawczych np. SIO BESTIA.

4) mile widziane umiej¢tnosci w zakresie zasad rozliczania srodkow pozyskanych w
ramach projektdéw realizowanych ze srodkow Unii Europejskie;.

5) wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ skutecznej komunikacji,

6) zaangazowanie i kreatywnosc.

7) dyspozycyjnosc,
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8) samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢. umiejetnosc organizacji pracy wlasnej i zespotu.
9) odpornos¢ na stres,
10)  umiej¢tnosé nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z instytucjami zewnetrznym.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- Nadzor nad realizacja budzetu Domu Pomocy Spolecznej w Dgbrowie.

- Czuwanie nad catoksztaltem prac zwigzanych z prowadzeniem ksiegowosci .

- Opracowywanie budzetu dla Domu Pomocy Spotecznej w Dgbrowie.

- Analiza budzetu Domu w czasie przewidzianym przepisami.

- Kontrola wewngtrzna, badanie legalnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci wszelkich
dokumentow obrotu srodkami pienieznymi, rzeczowymi oraz dokumentdéw o charakterze
rozliczeniowym.

- Kontrola dziatalnosci  gospodarczo-finansowej  poszczegdinych  pracownikow
odpowiedzialnych materialnie.

- Sporzadzanie odpowiedniej sprawozdawczosci finansowej (sprawozdania miesieczne.
kwartalne, roczne, bilans itp.)

- Kontrola pod wzglgdem formalnym i rachunkowym list plac sporzadzonych dla
pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Dabrowie.

- Sporzadzanie wszelkich sprawozdan dotyczgcych dzialu ksiegowosci na wniosek
uprawnionych organow oraz dla dyrektora DPS w Dabrowie.

- Udostgpnianie wszelkiej posiadanej dokumentacji na wniosek organéw uprawnionych
do kontroli .

- Czuwanie nad  zabezpieczeniem  mienia  zaktadu  poprzez  ustalanie
prawidlowego obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

- Dopilnowanie terminowosci rozliczen inwentaryzacyjnych .

- Przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie dyscypliny finansowej w zakresie
obrotu gotowkowego i bezgotowkowego.

- Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

-Nadzdr nad prawidtowoscig i terminowoscig rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzgdem Skarbowym

Warunki pracy na stanowisku:

-W wymiarze — petnym

-na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony
moze by¢ poprzedzona umowami na czas okreslony

- praca w systemie jednozmianowym (7:00-15:00)

- praca na stanowisku z monitorem ekranowym

- obstuga urzadzen biurowych

W miesigcu kwietniu 2024r. tj. miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia niniejszego
ogloszenia), wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Dgbrowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spoteczne] oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej sie o zatrudnienie.
2) list motywacyjny;
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zyciorys - CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

kserokopie dyplomow lub innych dokumentéw potwierdzajgeych wyksztalcenie.
(poswiadezone za zgodnosé = oryeinalem [ podpisanc czvielnic przez kandydata )
kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajgeych staz pracy.
W przypadku pozostawania w  zatruduieniu — zaswiadezenie o zatrudnieniu,
wskazujgee date jego rozpoczecia (poswiadezone za zgodnosé = orveinalem i
podpisane ezytelnie przez kandvdata)

inne  dodatkowe dokumenty  swiadezgce o posiadanych  kwalitikacjach
I umigjgtnosciach (kserokopie zagwiadezen o ukonczonych Kursach. szkoleniach.
referencje, itp.) (poswiadczone za zgodno$é z oryginalem i podpisane czvielnie przez
A‘c.h*?(fl-’-‘.f(.’fu)

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

oswiadezenie kandydata. iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu  za
umyslne przestepstwo z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadezenie o posiadaniu  stanu  zdrowia pozwalajgcego na  zatrudnienie na

stanowisku bedgcym przedmiotem naboru.

I'T) oswiadezenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu

rekrutacji z art. 6 ust. 1 lit.a Rozporzydzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UFE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizveznyeh w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

12) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie

—

[8S]
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Miejsce i termin skladania lub przesylania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem, adresem i numerem telefony oraz wyraznym dopiskiem ;

»Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w DPS w Dgbrowie — Gléwn y ksiggowy”

nalezy sklada¢ w siedzibie Domu od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 do
£0dz.15:00 lub przesla¢ pocztg na adres:
Dom Pomocy Spolecznej w Dabrowie.
budynek Administracji - Sekretariat
Dabrowa 1, 95-047 Jezow

w terminie do dnia 31 maja 2024r. do. godz. 15 (decyduje data i podzina
faktycznego wplywu do Sekretariatu DPS w Dabrowie)

Aplikacje, ktére wplyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Dokumenty od kandydatéw przyjmowane sg wylacznie w formie pisemnej i bedg
wykorzystane jedynie do celdw rekrutacji.

Inne informacje:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajycej sie o zatrudnienic oraz WY magiane
oswiadczenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane (wzor kwestionariusza do pobrania
ze strony internetowej).

Oswiadezenia, o ktorych mowa w PKL 6 ust. 7-12 kandydat moze zfozy¢ na pismic
w  formie przez siebie wybrane]  (samodzielne sporzgdzenie  oswiadczen
indywidualnych lub o$wiadezenia lacznego).

Lista  kandydatow. ktorzy spelnili - wymagania formalne  zostanie ogloszona



w Biuletynie Informacji Publicznej. Ponadto Przewodniczacy Komisji rekrutacyjne;j
bedzie powiadamiat telefonicznie lub droga elektroniczng wylacznie kandydatow
spetniajgcych  wymagania  formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze
0 poszezegolnych etapach i czynnosciach naboru, tj. terminie. czasie i miejscu
przeprowadzenia selekcji koncowej. w ciggu 14 dni od daty uptywu terminu sktadania
dokumentdw.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dps-dabrowa.4bip.pl) oraz na tablicy ogloszen Domu
Pomocy Spotecznej w Dgbrowie, Dabrowa 1. 95-047 Jezéw przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ oryginal zaswiadczenia zawierajgcego informacj¢ o nie byciu
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe uzyskanego na koszt kandydata z
KRS, orzeczenie lekarskie oraz do wgladu oryginaly dokumentéw. ktore stanowig
kserokopie w aplikacji.
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