Dom Pomocy Spotecznaj
w Mnichowia
Mnalchow 135, 28-300 Jedrza|bw
MIP §54-17-84-852. REG. 271 168432
tel. 41 387 3512 .
Mnichow 4.02.2015

Dom Pomocy Spolecznej w Mnichowie
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Glowny Ksiegowy

skladanie ofert do dnia 20.02.2015 r.

Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie
Mnichow 135

28-300 Jedrzejow

Stanowisko urzednicze i wymogi czasu pracy:

Stanowisko: Glowny Ksiegowy Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie
Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie

Zatrudnienie: na czas okreslony (6 miesigcy — okres przygotowawczy) z mozliwo$cia
przedtuzenia na czas nieokreslony

Nabodr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

1. Wymagania niezbedne:
* Spehianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) dla stanowisk

urzedniczych,

* Spehnia kryteria okreslone w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.):

o ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;,

> ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych,

o nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za
przestepstwo skarbowe,



o posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piS§mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego
o Speknia jeden z ponizszych warunkow:

= ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehliajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

= ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

= jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrebnych
przepisow,

= posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

* znajomo$¢ Ustawy o finansach publicznych i Ustawy o rachunkowosci;

* znajomos$¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych i1 rachunkowos$ci budzetowe;,
» wiedza w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej i rozliczen finansowych;
* umiejetnos¢ analizy 1 interpretacji danych oraz organizacja pracy wtasnej 1 zespotu

* znajomos$¢ systemu ksiegowego F-K firmy Prokomp lub innego programu
ksiegowego dla jednostek budzetowych;

» dobra znajomo$¢ obstugi komputera system MS Windows oraz Programéw Oficce
(edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny) ;

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.



2. Wymagania dodatkowe:

» doswiadczenie zawodowe na stanowiskach ksiegowych w sektorze publicznym,
* umiejetnos¢ pracy w zespole 1 organizacji pracy w zespole,

* samodzielno$¢ 1 kreatywnos¢,

* znajomos$¢ programu ZUS ,, PLATNIK”;

* znajomos$¢ ustaw dotyczacych jednostek budzetowych w szczegdlnosci:

o ustawy o pomocy spotecznej i znajomosci przepisow dot. funkcjonowania DPS
w tym ustawa prawa zamdwien publicznych

Uwaga: Wynik postgpowania to tgczny wynik oceny formalnej 1 rozmoéw kwalifikacyjnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

» prowadzenie petnej ksiegowosci, zgodnie z przyjetym planem kont i obowigzujacymi
przepisami,

» sprawdzanie poprawnosci formalnej i rachunkowej dokumentow ksiegowych,

» wstepna kontrola planowanych wydatkow projektow w zakresie planu finansowego,
w paragrafach klasyfikacji budzetowe;,

» wykonywanie obliczen i zestawien dotyczacych dochodow i wydatkéw,

» sprawdzenie poprawnosci prowadzonej ewidencji ksiggowej,

» uzgadnianie po zakonczeniu miesigca sprawozdawczego stanow kont, sald naleznosci,

* przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

« zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

» zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez
jednostke

» dekretowanie dokumentow ksiggowych

* wspotudzial w opracowywaniu planow finansowych, budzetowych i srodkow
specjalnych

» dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki

* wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi

» analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki

» sporzadzanie sprawozdan finansowych

4. Informacja o warunkach pracy:
Zmienne tempo pracy, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, sytuacje

stresowe, praca siedzaca przy komputerze, wymagajaca czgstych kontaktow z Wydziatem
Finansowo - Ksiegowym Starostwa Powiatowego.



Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych w grudniu 2014 r. wynidst 0 %.

5. Wymagane dokumenty:

» zyciorys zawodowy z adresem do korespondencji,

* list motywacyjny,

» referencje,

* kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

» kserokopia dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

» kserokopia dokumentéw poswiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie,

» o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

» o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci dot. skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

* informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione
umyslnie (tylko osoby ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia). Na
wyze] wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegad
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

6. Miejsce i termin skladania dokumentéow

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanie wymaganych
dokumentow w Sekretariacie Dom Pomocy Spolecznej w Mnichowie (osobiscie lub
listownie) w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,,Konkurs na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie”
w terminie do dnia 20/02/2015r. do godziny 15%.

Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie po uplywie wyzej
wymienionego terminu nie b¢da rozpatrywane.

7. Nabor sklada si¢ z dwoch etapow:

» selekcji wstepnej — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
1 zakwalifikowanie kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych,
» selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.

O spetieniu wymogdéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu postgpowania
rekrutacyjnego kandydaci beda informowani droga elektroniczng na podany adres e-mailowy
lub telefonicznie.



Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali wymienieni w protokole naboru,
moga by¢ odbierane osobiScie przez zainteresowanych w Sekretariacie Dom Pomocy
Spotecznej w Mnichowie w ciggu miesigca od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm), zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej w Mnichowie.

Do wymaganych dokumentéw prosze dotaczy¢ nastepujaca klauzule, poswiadczong
wlasnorgcznym podpisem:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj.: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zm).".
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