Dom Pomocy Spotecznej

d Sparca 6. 10 Doy B0 S DOM POMOCY SPOLECZNEJ
Fax (041) 251-55-56 w Skarzysku-Kamiennej
000294881 ul. Spoma 6
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNY KSIEGOWY

(nazwa stanowiska pracy)

|. Wymagania niezbe¢dne:

1) Kandydat powinien spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadaé co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanych na podstawie odrgbnych przepisow.

2) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw gtdwnego ksiggowego,

3) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finansow
publicznych, szczegdlnie w zakresie finansow publicznych i rachunkowosci,

2) znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

3) znajomos¢ przepisow z obszaru pomocy spolecznej, szczegdlnie w zakresie dotyczgcym
funkcjonowania doméw pomocy spotecznej,

4) znajomos¢ obstugi komputera, umiejg¢tnos¢ pracy w pakietach oprogramowania biurowego,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennosé i rzetelnos¢, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci Domu Pomocy Spotecznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji pienigznych z rachunku jednostki,

2) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

3) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidiowej
i oszczgdnej gospodarki $rodkami finansowymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

4) sporzadzania niezbednych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora jednostki sprawozdan,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
finansowych,

6) sporzadzanie plandéw finansowych dochodéw i wydatkéw jednostki oraz nadzér nad ich
prawidtowym wykonaniem,

7) sporzadzanie bilansu, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe] 1 podatkowej jednostki,

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania skfadek, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie,

9) opracowywanie projektow dokumentow regulujacych organizacje dzialu finansowo-ksiggowego,

10) prawidtowe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

11) znajomo$¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej oraz innych

dokumentow i zarzadzen wewngtrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowe;j,
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12) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtownego
ksiggowego,

13) kierowanie dziatem finansowo-ksiggowym.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: Praca w budynku Domu Pomocy Spofecznej,
w Skarzysku-Kamiennej, ul. Sporna 6, na stanowisku kierowniczym, w pelnym wymiarze czasu
pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wrest/nie wynosit* co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j',

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostgpny
w zaktadce Nabor na wolne stanowiska pracy — Informacje ogolne na stronie podmiotowej Domu
Pomocy Spotecznej w Biuletynie Informacji Publicznej),

4) kserokopie ~ Swiadectw  pracy  (poswiadczone  przez  kandydata za  zgodnos¢
z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

10) kandydaci na stanowiska kierownicze skfadajg rowniez pisemng koncepcjg pracy na stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulj:

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 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj.: Dz. U. z 2016 r, poz. 922 z pozn. zm.)

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgeznie podpisane i ztozone osobiscie lub
dorgczone listownie w terminie do dnia 18 lipca 2017 r. godz. 13%, pod adres: Dom Pomocy
Spolecznej, ul. Sporna 6, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
""Nabor na wolne stanowisko urzednicze — nazwa stanowiska: ............................ ",

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Domu Pomocy
Spolecznej) nie b¢da rozpatrywane.

Regulamin naboru znajduje sig¢ na stronie podmiotowej Domu Pomocy Spotecznej w Biuletynie
Informacji Publicznej: http://powiat.skarzyski.lo.pl/?cid=660 w zaktadce ,,Nabor na wolne stanowiska
pracy”. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 25 15 550.

) ) REKTOR
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' W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzgdnicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej
trzy lata dziatalnosci gospodarcze) o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowig inaczej.
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