DOM POMOCY SPOLECZNEJ W LUBKOWIE

UL. DEUGA 50, 84-110 KROKOWA
TEL. (058) 774-10-40, 774-10-42 FAX. (058) 774-10-41
e-mail: dpslubkowo@wp.pl

Lubkowo, dn. 28.02.2018 r..

OGLOSZENIE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie oglasza :

NABOR NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBKOWIE

l. Nazwa i adres jednostkKi.

Dom Pomocy Spotecznej w Lubkowie
ul. Dhuga 50, 84-110 Krokowa

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego.

Glowny ksiegowy Domu Pomocy Spolecznej w Lubkowie

Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Lubkowie, ul. Diuga 50.
1. Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystapic¢ osoba ktora spelnia wymagania okreslone w art.54 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm./:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, orazposiada

znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonymw przepisach o

shuzbie cywilnej

ma pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe.

4. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

N



ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

5.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego.

2. Wymagania dodatkowe.
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biegla znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

biegta znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych,
prawa pracy,

podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrodlowe i1 przewidywane zatozenia,
umiejetnosé pracy w systemach informatycznych, w tym programéw, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowe] jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych,

do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢,

kreatywnosc.

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi

pozadane jest doswiadczenie na stanowisku gtownego ksiggowego jednostki
budzetowej lub zaktadu budzetowego.

.Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie 1 sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki,

opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,
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dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i1 analitycznej dochodow i wydatkow,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,
sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potragcen 1 kontrolowanie zgodnos$ci wydatkow z regulaminem i
przepisami prawa,

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo- ksiegowa
jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialno$ci Gtownego ksiggowego,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora DPS nalezg do kompetencji
Gltownego ksiggowego.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1.

2.

3.

4.

stanowisko pracy usytuowane na parterze Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie
przy ul. Dtugiej 50,

praca w wymiarze 1 etatu, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy,

budynek wyposazony jest w winde¢ dla 0sob niepetnosprawnych, jednakze toalety
pracownicze nie sg przystosowane do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim,
proponowany okres zatrudnienia 28 MAJA 2018 roku.

5.Informacja dodatkowa.

1.

2.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w DPS w Lubkowie byt nizszy
niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 774 10 40

6.Wymagane dokumenty.

1.
2.
3.

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik
nrl),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub za§wiadczenie
o stanie odbytych studiow), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach,
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie swiadectw pracy potwierdzajacych
wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okre§lonym stanowisku, w
przypadku trwania zatrudnienia,



kserokopie zaswiadczen, certyfikatoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kserokopie $§wiadectw pracy,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwu (zalacznik nr 2),

o$wiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni

praw publicznych (zatgcznik nr 3),

9. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

10. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

11. w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢,

12. opinie, referencje,

13. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

14. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzula

,»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29

sierpnia 1997 r. (Dz. U. 22016 r. poz. 922) i wlasnorgcznym podpisem.
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7.Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie przy
ul. Dtugiej 50 pokdj nr 8 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko Gtownego ksiggowego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 21.03.2018r. do godziny 15:30 wiacznie
(decyduje data wptywu do DPS w Lubkowie). Dokumenty, ktére zostana zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Selekcja wstepna odbedzie sie w dniu 22 marca 2018r. w DPS w Lubkowie.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie zastrzega sobie prawo odwotania naboru w
catosci lub czgsci, przedluzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Pucku oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy
Spolecznej w Lubkowie.

Postepowanie skladac si¢ bedzie z:
1. weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstgpnej oceny merytorycznej
2. rozmowy kwalifikacyjnej - kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Osoby, ktore nie speinig wymogdéw formalnych nie bedg informowane.



Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne;j
w Lubkowie

Renata Mielewczyk

Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

( zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy )
7. Wyksztatcenie uzupetniajace

( kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania )
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy )
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

( np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )
10. O$wiadczam, Ze pozostaj¢ / nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy
11. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym
seria ............ 1110111 1S S wydanymdnia .............ooiiiiiii. przez.......



(' miejscowos¢ i data )

( podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie )

* wlasciwe podkresli¢

Zatacznik nr 2
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze jestem obywatelem™ ......................cl. oraz mam peing zdolno$¢ do
( wpisa¢ kraj )
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
"""""" ( micjscowosé i data ) " (podpis: imi¢ i nazwisko )

* O niektore stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz bywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Zaljcznik nr 3
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytem / bylam* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

( miejscowos¢ i data ) ( podpis: imi¢ i nazwisko )

* niepotrzebne skresli¢



