DPS.1.823.110.1.20 Itawa, 16.11.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2020
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Lubawie oglasza otwarty nabor na kierownicze
stanowisko urzednicze.

Stanowisko pracy: GLOWNY KSIEGOWY,
wymiar etatu : pelny wymiar,
rodzaj umowy: umowa o prace

planowany termin zatrudnienia: luty-marzec 2021

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:

Zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 869.) i art. 6
ust.3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
kandydat musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) ma obywatelstwo polskie, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu
[EFTA/,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz w petni korzysta z praw publicznych,

3) zna jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania zawodu
gtéwnego ksiegowego,

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiggowosci,

b) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

C) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

6) minimum 10 lat stazu pracy,
7) co najmniej dwuletnie zatrudnienie w jednostce budzetowej na stanowisku pracy
zwigzanym z ksiegowoscia,

8) posiada wyzsze wyksztatcenie.



Il. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydatow:

1.
2.
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10.

11.

Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz
aktow wykonawczych; znajomos$¢ kodeksu pracy, przepisow podatkowych, przepisow
placowych, przepisow ZUS, przepisow KPA, przepisow ustawy 0 pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o zamowieniach publicznych.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

Umiejetno$¢ sporzadzania planow i sprawozdan budzetowych,

Znajomos¢ obstugi komputera a szczegolnie Microsoft Word, Excel i Internet,
Znajomos¢ obstugi programu Platnik.

Znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego.

Uczestniczenie w kursach, szkoleniach itp. podnoszacych kwalifikacje pracownika.

Nieposzlakowana opinia.

Dobry stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku glowny
ksiegowy.
Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra

organizacja pracy, umiejetno$¢ podejmowania decyzji, odporno$¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku glownego ksi¢gowego:

1.
2.
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Planowanie dochodéw i wydatkéw oraz ewidencjonowanie operacji gospodarczych.
Prowadzenie rachunkowos$ci Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwatych.

Odpowiedzialno§¢ za prawidtowa gospodarke $rodkami budzetowymi i1 poza
budzetowymi.

Prawidlowe pobieranie i odprowadzenie dochodow.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Biezaca aktualizacja procedur i instrukcji.

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad
prawidtowej 1 oszczgdnej gospodarki budzetowe;.

Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnosciag finansowo-ksiegowsa

jednostki.



10. Dokonywanie wstepnej kontroli i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych.

11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki.

12. Opracowywanie planow dochodow i wydatkow budzetowych jednostki.

13. Dokonywanie analizy kosztow 1 wydatkow jednostki.

14. Sporzadzanie bilansu.

15. Prawidtowe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowo — ksiegowych,

16. Znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowej i innych
zarzadzen regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowe;.

17. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
gltoéwnego ksiegowego.

IV. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi 0 %

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz
z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (druk w zataczeniu).

2. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajace uzyskany poziom wyksztatcenia.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy na
stanowisku gtownego ksiegowego (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia).

5. Kopie dokumentow potwierdzajace inne kwalifikacje,

6. Kopie dokumentoéw potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie.

7. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
wybrany kandydat do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ oryginat
aktualnego za§wiadczenia o niekaralnosci uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego
— (druk w zatgczeniu)

8. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych ( druk w zataczeniu)

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa ( druk w zataczeniu)



10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawa z 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018
poz.1000) do celéw przygotowania i przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko (
druk w zataczeniu)

11. Oswiadczenie o braku zakazu peienia funkcji kierowniczych ( druk w zalaczeniu)

12. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji, ktora stanowi zatacznik do ogtoszenia.

V1.Zasady naboru na stanowisko:

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd kandydatow dokona Komisja
Rekrutacyjna, powotana Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

w Lubawie, w 3 etapach postepowania:
I etap

1. Analiza dokumentow ztozonymi przez kandydatéw przez Komisje Rekrutacyjng.
Celem analizy dokumentéw jest ustalenie, czy kandydaci speiniajg wymagania

formalne wskazane w ogloszeniu.
Il etap

1. Do drugiego etapu postepowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajacy
wymagania formalne. W drugim etapie zostanie przeprowadzony egzamin

teoretyczny.

2. O terminie egzaminu teoretycznego, ktory odbedzie bez niezwlocznie

zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Il etap

1. Do trzeciego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktorzy uzyskaja co
najmniej 70 % poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego. Trzecim
etapem postgpowania, w celu wyltonienia kandydata na stanowisko, bedzie
rozmowa kwalifikacyjna, ktora bedzie dotyczy¢ predyspozycji kandydata do

pracy na stanowisku.

2. Po zakonczonym III etapie postgpowania Komisja przedstawi Dyrektorowi

propozycje maksymalnie trzech kandydatow na stanowisko.



VIl. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej
w Itawie ul. Dabrowskiego 15 B; 14-200 Itawa w godz. od 7*° do 15%° lub przesta¢ na
adres : Dom Pomocy Spotecznej, 14-200 Itawa ul. Dgbrowskiego 15 B w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko glowny ksiegowy ” w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 25.11.2020 r. (decyduje data faktycznego wptywu do DPS w Ifawie)

VIl Inne informacje:

a) oferty, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie nie b¢dg rozpatrywane,

b) przed podjeciem zatrudnienia w Domu Pomocy Spolecznej w Lubawie wybrany
kandydat ma obowigzek przedtozy¢ oryginaty (do wgladu) wymaganych dokumentow
oraz aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci,

c) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy
Spotecznej w Lubawie zostang dotgczone do jego akt osobowych,

d) dokumenty pozostalych kandydatow be¢da przechowywane w sekretariacie Domu
Pomocy Spotecznej, w ltawie na ul. Dabrowskiego 15 B, przez okres 3 miesi¢cy od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci beda
mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentow,

e) Dom Pomocy Spotecznej w Lubawie nie odsyta dokumentéw kandydatow. Nie
odebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie
wskazanego terminu.

f) postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu 0 przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).

g) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwtocznie na stronie internetowej
Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, tablicy ogloszen w DPS w Lubawie oraz
w Itawie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Itawskiego.

h) Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie na kazdym etapie moze bez podania
przyczyny uniewazni¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

i) z kandydatami spelniajgcymi wymagania zostang przeprowadzone rozmowy

kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.

j) Informacji na temat naboru na stanowisko udziela:
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Dyrektor DPS w Lubawie
/-l Marek Kaucz
Itawa dnia 16.11.2020 r.



