Itawa, dn.16.12.2019 r.
DPS.1.823.110.2.2019

OGLOSZENIE O NABORZE nr 2/2019
NA STANOWISKO PRACY
KSIEGOWA
W DZIALE ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYM
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBAWIE,
MIEJSCE PRACY - FILIA W IEAWIE

(Dom Pomocy Spofecznej w lfawie, ul. Dabrowskiego 15b))

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajqcej nabor:
Dom Pomocy Spolecznej
ul. Grunwaldzka 16
14-260 Lubawa

2. Stanowisko, na ktore oglaszany jest nabor:
KSIEGOWA
Wymiar etatu — 1 etat

(stanowisko okreslone zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Domu Pomocy
Spolecznej w Lubawie stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia nr 29
z dnia 12 lipca 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Domu Pomocy
Spolecznej w Lubawie  z pozn. zm. oraz zgodnie z rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia

15 maja 2018 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U z 2018 roku poz.

936).

3. Niezbedne wymagania formalne stawiane kandydatom:

1. wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomicznym lub z zakresu rachunkowosci,

2. doswiadczenie - minimum pie¢ lat, w tym miedzy innymi pracy W ksieggowosci,

3. znajomo$¢ obstugi komputera ( Word, Excel),

4. peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. nieposzlakowana opinia,

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. kandydat wyrazi zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000

pozn. zm.),



8. posiadanie obywatelstwa polskiego lub ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu /EFTA/ - zna jezyk polski w mowie i piS§mie w zakresie
koniecznym do wykonywania zawodu ksiggowego.

9. znajomo$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz aktow
wykonawczych do tych ustaw.

10. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku

4. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1. Znajomo$¢ przepisOw prawa:

-Ustawa o pomocy spotecznej,

-ustawa o pracownikach samorzadowych,

-Uustawa o samorzadzie powiatowym,

-ustawa o ochronie danych osobowych,

-kodeks postepowania administracyjnego,

-prawo zamowien publicznych,

- Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

-ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc,

sumienno$¢ 1 rzetelnos¢, systematyczno$é oraz doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych

zadan, odpornos$¢ na stres.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1. dekretacje faktur, not ksiggowych, rozchodéw magazynowych i innych,

2. dokonywanie ksiggowan i zaptat, weryfikacja dokumentoéw zrodtowych,

3. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dokumentow
ksiegowych,

4. prowadzenie i rozliczenie depozytow mieszkancow,

5. przeprowadzenie miesi¢cznych analiz kont,

6. miesigczne rozliczanie osobodni zywienia i naliczanie stawki zywieniowej za kazdy

miesiac,
7. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
8. wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow finansowych,
9. wspolpraca z innymi jednostkami pomocy spolecznej i1 ubezpieczen spolecznych

w zakresie Swiadczen dla mieszkancow,

10. udziat w pracach komisji przetargowej, komisji do spraw zwiazanych z ZFSS oraz innych
komisji i zespotow,

11. pelnienie zastgpstwa za kasjera- dokonywanie wszystkich biezacych operacji kasowych
1 dokonywanie .wszystkich czynnosci zwigzanych z biezacym prowadzeniem przychodow

1 rozchodéw magazynowych ( ilosciowo-warto$ciowych),



12. naliczanie wynagrodzen pracownikow,

13. odprowadzanie zobowigzan cywilno-prawnych do US i ZUS,

14. zglaszanie i rozliczanie osob fizycznych do obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego
w przypadkach zawarcia z nimi umowy-zlecenia,

15. sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych w zakresie rozliczen z ZUS,

16. pracownik ksiegowosci petni réwniez funkcje pracownika pierwszego kontaktu, jest

cztonkiem Zespotu Opiekuniczo - Terapeutycznego i dziala na rzecz Domu.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
przewidywany termin zatrudnienia - 01.02.2020r.,

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00-15.00,

A w0 RBoo

praca zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie Pracy Domu Pomocy Spotecznej

w Lubawie i filii w Itawie,

o

obstuga urzadzen biurowych, kasy fiskalnej,

6. praca wykonywana w pomieszczeniach Domu, jak rowniez w terenie,

7. praca wymagajaca umiejetnosci  wspotpracy z innymi urzedami, instytucjami,
mieszkancami Domu, wspotpracownikami i innymi osobami,

8. pracownik wykonuje polecenia stuzbowe bezposredniego przetozonego.

7. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych;

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych

wynosit — listopad 2019 roku — 0 %.

8. Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktory stanowi zalgcznik

do ogloszenia.

2) list motywacyjny,

3) Curriculum Vitae z przebiegiem pracy zawodowej,

4) kserokopi¢ dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i uprawnienia,

6) kserokopie $wiadectw pracy, ewentualnie zaswiadczenie o zatrudnieniu dla oséb

pracujacych,

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne

przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego oraz za umys$lne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych,



9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 poz.1000) do
celow przygotowania 1 przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko, ktore stanowi
zalacznik do ogloszenia,

10) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji,

ktora stanowi zalgcznik do ogloszenia.

ZASADY NABORU NA STANOWISKO

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod kandydatow dokona Komisja Rekrutacyjna,
powotana Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Lubawie, w 3 etapach
postepowania:

Il etap
Analiza dokumentow, polegajagca na zapoznaniu si¢ przez Komisje¢ Rekrutacyjng
z dokumentami ztozonymi przez kandydatow. Celem analizy dokumentow jest ustalenie, czy
kandydaci spetniajag wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.

Il etap
Do drugiego etapu postgpowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajacy wymagania
formalne. W drugim etapie zostanie przeprowadzony egzamin teoretyczny i praktyczny
w formie pisemnej.
Egzamin teoretyczny i praktyczny bedzie sprawdzeniem znajomos$ci ustaw wskazanych
w ogloszeniu, wiedzy zwigzanej ze stanowiskiem Ksiggowe;j.
O terminie egzaminu teoretycznego zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Il etap
Do trzeciego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmniej
70 % poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego i praktycznego. Trzecim etapem
postepowania, w celu wylonienia kandydata na stanowisko, bedzie rozmowa kwalifikacyjna,
ktora bedzie dotyczy¢ predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.
Po zakonczonym III etapie postepowania Komisja Rekrutacyjna przedstawi Dyrektorowi

propozycj¢ maksymalnie dwoch kandydatow na stanowisko.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Kandydaci powinni sktada¢ oferty w zamknigtych kopertach z podaniem adresu zwrotnego
z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko pracy Ksiegowej

w Domu Pomocy Spolecznej w Lubawie ”



Termin skladania ofert — do dnia 30 grudnia 2019 roku do godziny 10.00
w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Itawie, ul. Dabrowskiego 15 B (sekretariat).

W przypadku przestania przez kandydata dokumentow aplikacyjnych poczta na adres: Domu
Pomocy Spotecznej w Itawie, 14-200 Itawa, ul. Dabrowskiego 15 B, za dat¢ i godzing ich
dorgczenia uwazac¢ si¢ bedzie date 1 godzing ich wpltywu do Domu Pomocy Spolecznej
w Itawie ( sekretariat).

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie podana do wiadomosci -
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.bip.powiat-ilawski.pl/,

na stronie Domu www.dps-lubawa-ilawa.com oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Domu

Pomocy Spotecznej ul. Dabrowskiego 15B oraz w Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie

ul. Grunwaldzka 16.

Kandydat wybrany na stanowisko Ksiggowej przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedloiyé:
1) za§wiadczenie o niekaralnos$ci wydane przez Krajowy Rejestr Karny,
2) zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza medycyny pracy stwierdzajace brak
przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku.
3) dokumenty, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej po terminie okreslonym
W ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.
4) kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.
5) dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone

do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Informujemy, Zze dokumenty sktadane przez Kandydatow pozostang gromadzone
w Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, filii w [tawie w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji Kancelaryjnej, a dane osobowe kandydatow mogg by¢ przetwarzane wytgcznie
w celu sprawdzenia ewentualnej poprawno$ci przeprowadzonego naboru przez organy do

tego uprawnione.

Informacji na temat naboru na stanowisko udziela:
1. Sylwia Stawinska — Starszy specjalista ds. kadr tel. 89 648 86 43 wew. 10

2. Katarzyna Wojtczuk — Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej —tel. 89 648
86 43 wew. 14 lub 669 986 707


http://www.dps-lubawa-ilawa.com/

Umieszczono na tablicy ogtoszen w DPS w Itawie i w Lubawie

Umieszczono na stronie internetowej www.dps-lubawa-ilawa.com



http://www.dps-lubawa-ilawa.com/

