DPS.11.823.110.2.22 Itawa, 01.06.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE nr 2/2022
NA STANOWISKO PRACY

0,5 etatu - Referenta/ Kasjera

w Dziale Administracyjno-Ksiegowym
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBAWIE,
MIEJSCE PRACY - FILIA W ILAWIE
(DOM POMOCY SPOLECZNEJ W ILAWIE)

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajqcej nabor:
Dom Pomocy Spolecznej
ul. Grunwaldzka 16
14-260 Lubawa
2. Stanowisko urzednicze, na ktore oglaszany jest nabor:

Stanowisko pracy — Referent/Kasjer

(stanowisko okreslone W rozporzadzeniu RM z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych oraz Zarzadzeniu nr 5/2022 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie z dnia 20 stycznia 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie oraz

pracownikéw filii, Domu Pomocy spotecznej w Itawie)

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie $rednie,

b) co najmniej roczny staz pracy, w tym zatrudnienie w jednostkach samorzadu terytorialnego
( umowa o prace lub staz na stanowiskach administracyjno - ksiggowych),

c) kandydat posiada obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

d) kandydat posiada peilng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

e) kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,



f) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) stan zdrowia powalajacy na zatrudnienie na W/w stanowisku,

h) kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz.1000
ze zm.),

1) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera oraz dobrg znajomos$¢ Srodowiska Windows,
pakietu MS Office oraz obstugi internetu,

2) wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ nastepujacych przepiséw prawa:

a) ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 (Dz. U. z 2022 r. poz. 1 i 66)
(zagadnienia dotyczace domow pomocy spolecznej),

b) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U z 2021 roku poz. 217,2105 i
2106),

c) ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 (Dz. U. z 2022 roku poz. 583 i 655),

d) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 p0z.528 i
583.),

e) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych ( Dz. U. 2011 Nr 14, poz.67 z p6zn.zm.).

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$e,
obowigzkowos¢, kreatywno$é¢, sumienno$¢, uczciwosé, zyczliwosé, gotowos¢ do stalego
podnoszenia swoich kwalifikacji.

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

1. W zakresie gospodarki kasowej — w szczegdlnosci :

1) dysponowanie pogotowiem kasowym w okreslonej przez dyrektora wysokosci,

2) transport gotowki, wyptacanie gotowki z banku i wptacanie gotowki do banku,

3) prowadzenie wplat i wyptat gotowkowych z kasy,

4) prowadzenie obrotéw kasowych w programie komputerowym (dowody KP, KW, raporty
kasowe, bankowe dowody wptat/wyplat, faktury, rachunki, delegacje, zaliczki i inne
dokumenty gotowkowe),

5) prowadzenie oraz wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow kasowych
I gotowki,

6) wyplacanie naleznosci gotowkowych,

7) rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczattu za korzystanie z samochodu prywatnego do
celow stuzbowych,

8) kontrolne rozliczanie miesigcznego zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych,



9) ewidencjonowanie sprzedazy za pomocg kasy fiskalnej,

10) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

11) wyplaty i rozliczanie pobranych zaliczek,

12) przechowywanie $rodkow pieni¢znych i rzeczowych mieszkancoéw DPS oddanych
w depozyt.

2. W zakresie rozliczania artykutéw biurowych:

1) zamawianie, przyjmowanie i wydawanie artykutéw biurowych,

2) ewidencjonowanie stanoéw ilo§ciowych artykutow biurowych.

3. W zakresie innych zadan:

1) uczestniczenie w pracach powotywanych zespotow, komisji,

2) referent/kasjer jest cztonkiem Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego,

3) pracownik podlega  bezposrednio gtownemu ksiggowemu,  $cisle wspotpracuje
z Kierownikami Dziatéw, Kierownikiem Sekcji oraz innymi pracownikami,

4) wykonywanie innych obowiagzkow, polecen i zadan administarcyjno - ksiegowych
zleconych przez glownego ksiegowego i dyrektora.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,

b) praca zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu nr 2 z dnia 10.03.2010 r. Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie -Regulamin Pracy pracownikow zatrudnionych w
Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie i filit w [tawie,

c) obstuga urzadzen biurowych, kasy fiskalnej,

d) praca wykonywana w pomieszczeniach Domu, jak rowniez w terenie,

€) praca wymagajaca umiejetnosci wspotpracy z innymi urzgdami, instytucjami,
mieszkancami Domu, wspotpracownikami i innymi osobami,

f) pracownik wykonuje polecenia stuzbowe bezposredniego przetozonego.

6. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
wynosit w maju 2022—- 0%

7. Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktory stanowi zatgcznik
do ogloszenia.

2) list motywacyjny,

3) Curriculum Vitae z przebiegiem pracy zawodowej,

4) kserokopi¢ dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i uprawnienia,

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

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz za umyslne przestepstwo skarbowe,

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

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 p0z.1000) do
celow przygotowania 1 przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko, ktére stanowi
zatgcznik do ogloszenia.

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

ktoéra stanowi zatacznik do ogloszenia.

ZASADY NABORU NA STANOWISKO

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod kandydatow dokona Komisja Rekrutacyjna,
powotana Zarzadzeniem nr 10/2022 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie z dnia

11.05.2022 r., w 3 etapach postgpowania:

| etap
Analiza dokumentdéw, polegajagca na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjna
z dokumentami zlozonymi przez kandydatow. Celem analizy dokumentow jest ustalenie, czy

kandydaci spetniajg wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.

Il etap
Do drugiego etapu postgpowania zostang zakwalifikowani kandydaci spelniajagcy wymagania
formalne. W drugim etapie zostanie przeprowadzony egzamin teoretyczny
w formie pisemne;j.
Egzamin  teoretyczny  bedzie  sprawdzeniem  znajomosci  ustaw ~ wskazanych
w ogloszeniu, wiedzy zwigzanej ze stanowiskiem Referent/Kasjer.
O terminie egzaminu teoretycznego zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie.



Il etap
Do trzeciego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskajg co najmniej
70 % poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego . Trzecim etapem postepowania,

w celu wytonienia kandydata na stanowisko, bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktora bedzie
dotyczy¢ predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.

Po zakonczonym III etapie postgpowania Komisja Rekrutacyjna przedstawi Dyrektorowi

propozycj¢ maksymalnie dwoch kandydatéw na stanowisko.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Kandydaci powinni sktada¢ oferty w zamknigtych kopertach z podaniem adresu zwrotnego
z dopiskiem:
,Naboér na stanowisko pracy Referenta/Kasjera

w Domu Pomocy Spelecznej w Lubawie ”

Termin skladania ofert — do 13 czercwa 2022 roku do godziny 10.00 w budynku Domu

Pomocy Spotecznej w Itawie, ul. Dgbrowskiego 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 date i godzing ich
doreczenia uwaza¢ si¢ bedzie date i godzing ich wptywu do Domu Pomocy Spolecznej
w Itawie ( sekretariat).

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie podana do wiadomosci —
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
http://bip.warmia.mazury.pl/powiat_ilawski/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Domu

Pomocy Spotecznej ul. Dgbrowskiego 15B.

Kandydat wybrany na stanowisko Referent/Kasjer przed zawarciem wumowy o prace
zobowigzany bedzie przedloiyé:
1) zaswiadczenie 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 wpltyng do Domu Pomocy Spotecznej po terminie okreslonym
W ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.
4) Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnia wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.

5) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotagczone



do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Informujemy, ze dokumenty skladane przez Kandydatow pozostang gromadzone
w Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, filii w Itawie w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji kancelaryjnej, a dane osobowe kandydatow moga by¢ przetwarzane wytacznie
w celu sprawdzenia ewentualnej poprawnosci przeprowadzonego naboru przez organy

do tego uprawnione.

9. Informacji na temat naboru na stanowisko udzielajg:

1. Beata Majewska — Glowny Ksiegowy tel. 89 648 86 43 wew. 13,
2. Sylwia Stawinska — Specjalista ds. kadr i administracji tel. 89 648 86 43 w. 10

Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej w Lubawie

/- Marek Kaucz



