OGLOSZENIE

Dom Pomocy Spoltecznej ,,Niezapominajka” w Elblagu poszukuje kandydatéw do pracy

na stanowisko urzednicze — ksiggowa.

I.  Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Ksiggowy w Dziale Finansowo — Ksiegowym
II.  Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$§¢ do czynnoS$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub wyksztalcenie wyzsze administracyjne
w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
lub wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i1 co najmniej 2 letni staz pracy
zawodowej (preferowane doswiadczenie 1 staz pracy na stanowisku
zwigzanym

z ksiggowos$cig budzetowa).

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele

innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow

prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902
ze zm.).

[I.  Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

obsluga programoéw finansowo — ksiegowych,

znajomos$¢ przepisow dotyczacych finansow publicznych (w tym rowniez
rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia
Ministra FinansoOw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej), rachunkowosci,
ptac, ubezpieczen spotecznych, zamowien publicznych, dyscypliny finanséw
publicznych, ordynacji podatkowe;j, klasyfikacji srodkow trwatych, o ochronie
danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt, instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, prawa samorzagdowego oraz pomocy spotecznej,

umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych,

umiejetno$¢  odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu
powierzonych zadan,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i1 zwiezly,
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7) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

8) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy
oraz niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosc,

9) posiadanie cech  osobowos$ciowych: rzetelnos¢, doktadnos¢ i1
odpowiedzialnos¢,

10) obstuga pakietu MS Office i poczty elektroniczne;.

IV.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
V.  Warunki pracy:

1) stanowisko urzednicze — ksiggowy,

2) wymiar czasu pracy: pelny etat — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

3) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe na parterze w budynku Domu Pomocy
Spotecznej ,,Niezapominajka” w Elblagu, przy ul Torunskiej 17 (budynek
wyposazony w podjazd, windg, szerokie korytarze),

4) termin rozpoczecia pracy: 01.04.2022 r.

5) umowa o prace na czas okreSlony zgodnie z art. 25' kodeksu pracy
z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

VI.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz analitycznej dochodéw i
przychodow,

2) kwalifikowanie wykonanych dochoddéw oraz przypisywanie naleznosci
na wlasciwe dziaty, rozdziaty i paragrafy zgodnie z obowiazujaca szczegdlowa
klasyfikacja dochodow i wydatkow,

3) sprawdzanie dokumentoéw finansowo — ksiggowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

4) dekretowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,

5) sporzadzanie polecen ksiggowania,

6) kompletowanie wyciggdw,

7) archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji,

8) ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pieni¢znych na zakupy,

9) rozliczanie delegacji pracowniczych,

10) prowadzenie rozliczenia ilosciowego magazynéw Domu Pomocy Spotecznej
»Niezapominajka” w Elblagu,

11)uzgadnianie co najmniej raz na koniec miesigca salda wynikajagcego z
ewidencji magazynéw z saldami wynikajagcymi z programu finansowo —
ksiggowego,

12) obstuga rozrachunkow z tytutu odptatnosci za pobyt — wystawianie rachunkéw
dla kontrahentow,

13) prowadzenie ewidencji decyzji o odptatnosci, uzgadnianie stanow osobowych,

14) uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan na koniec kazdego miesigca
z programem finansowo — ksiegowym,

15)rozliczanie inwentaryzacji okresowych i rocznych sklepiku Domu Pomocy
Spotecznej ,,Niezapominajka” w Elblagu,



VIL

VIIIL.

IX.

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtownego Ksiggowego,
majacych zwigzek z absencja urlopowa lub chorobowa pracownikéw dziatu
ksiggowosci.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe (kserokopie),

4) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2016r., poz 902),

5) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) os$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,

9) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy
zawodowej (kserokopie $§wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych kursach,
szkoleniach),

10) posiadane referencje.

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w sekretariacie DPS
,Niezapominajka” w Elblagu ul. Torunska 17, w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowa”, lub przesta¢ poczta na adres
DPS  ,Niezapominajka® w  Elblagu  82-300,  ul. Torunska 17,
w terminie do dnia 29 marca 2022 roku do godziny 15" (decyduje data wplywu
do DPS ,Niezapominajka” w Elblagu). Aplikacje, ktére wptyna po okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje o naborze:

1) Zlozenie aplikacji traktowane jest jako wyrazne dziatanie potwierdzajace,
ze kandydat do pracy przyzwala na przetwarzanie dotyczacych go danych
osobowych, podanych przez niego dobrowolnie i nie wynikajacych
Z przepisOw prawa.

2) Kwestionariusz osobowy bedacy zatacznikiem do ogloszenia o naborze musi
zosta¢  zlozony wedlug okreslonego wzoru. Brak wypekionego
kwestionariusza, spowoduje odrzucenie kandydatury.

3) Jesli podania aplikacyjne nie bgda spetniaty wszystkich wymagan formalnych
zawartych w ogloszeniu o naborze, nie zostang dopuszczone do dalszych
etapow naboru.

4) Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap -
analiza dokumentow aplikacyjnych 1 ocena spelienia warunkéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna),
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5)

6)

7)

umieszczone beda A4 Biuletynie Informacji Publiczne;j
www.e-bip.org.pl/dpsniezapominajka/31833 oraz na tablicy ogloszen DPS
,Niezapominajka” w Elblagu.

Pracownik DPS , Niezapominajka” w Elblagu informowat bedzie telefonicznie
0 poszczegolnych etapach 1 czynno$ciach naboru wytacznie kandydatow
spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, w ciagu
7 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w DPS zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda
przechowywane w dziale kadr w okresie 7 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Dom nie odsyta
dokumentow kandydatom. Po uptywie okresu 7 miesiegcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia
o niekaralnosci, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru
Sadowego.



