DD.2111.1.2021

Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 5/2021

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Jaworze z dnia 21.04.2021r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Glowny ksiggowy oraz powolania komisji rekrutacyjnej

OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Jaworze
ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze
Gléwny ksiegowy

w Domu Pomocy Spotecznej w Jaworze , P1. Seniora 3, 59-400 Jawor

Okreslenie stanowiska:
Wymiar czasu pracy: caty etat 1/1
Forma zatrudnienia: umowa o prace, w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace, w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowg¢ o prace zawiera
si¢ na czas okres$lony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Jaworze PI. Seniora 3, 59-400 Jawor
Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2021r.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne:
Glownym ksiggowym moze by¢ 0soba, ktora:
1. Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiagzkow gltownego ksiggowego,
5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,
¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepisow.
6. Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
7. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8. Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) posiadanie dodatkowych kwalifikacji zawodowych tj. ukonczone kursy, szkolenia, studia
podyplomowe kierunkowo zwigzane z zakresem zadan wykonywanym na stanowisku objetym
naborem,

b) doswiadczenie w jednostkach samorzadowych,

C) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem ludzkim obejmujgca samodzielne planowanie, organizowanie
czasu na powierzonym stanowisku oraz podlegtej komoérce organizacyjnej,



znajomos¢ obstugi komputera, a w szczegolnosci standardowych edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych,

znajomosc¢ przepisow prawa zwigzanych wykonywaniem powierzonych zadan, a w szczegolnosci
regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczos$ci
budzetowej, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych wraz z wydanymi do nich aktami wykonawczymi, przepiséw dotyczacych zasad
wykorzystania §rodkéw unijnych

znajomos¢ Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Jaworze
(dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej DPS w Jaworze),

wysoka kultura osobista oraz komunikatywno$¢.

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2.  Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

4. Kontrolowanie dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej,

5. Planowanie i dokonywanie, zgodnie z zasadami celowosci i gospodarnosci wydatkow w
budzecie na realizacj¢ powierzonych zadan,

6. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s0b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, terminowe i prawidlowe dokonywanie
rozliczen finansowych,

7. Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz zarzadzanie sprawozdawczo$ciag w
portalu GUS (sporzadzanie sprawozdan, aktualizacja danych),

8. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajacymi przede
wszystkim na dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, przestrzeganiu terminowych rozliczen pieni¢znych,

9. Opracowywanie przepisow wewnetrznych, zarzadzen itp. wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych dziatu finansowo-ksiggowego i ich aktualizowanie oraz publikowanie w
BIP w wymaganym zakresie,

10. Biezace ewidencjonowanie ksiggowych operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych oraz szczegdlowe analizowanie stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug
poszczegdlnych tytutow,

11. Postugiwanie si¢ programami komputerowymi bedacymi na stanowisku pracy (Arisco, Wolter
Kluwer),

12. Przestrzeganie ustalonego w DPS w Jaworze czasu pracy i dyscypliny pracy,

13. Wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan zleconych przez bezposredniego
przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

1. Pomieszczenie biurowe oraz pomieszczenie sanitarne znajduje si¢ na parterze budynku, do
ktorego prowadza schody. Budynek jest dostosowany dla 0s6b poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim - obiekt wyposazony w dzwig osobowy,

2. Sprzet biurowy nieprzystosowany dla 0sob z niepetnosprawnoscia ( dot. niepetnosprawnosci
ruchowej, 0s6b niedowidzgcych i niedostyszacych),

3. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy- praca powyzej potowy dobowego

wymiaru czasu pracy,

Zmienne tempo pracy i pod presja czasu,

Praca na stanowisku wymaga odpornosci na stres oraz umiejetnosci samodzielnego

podejmowania decyzji.

o s

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.



VI.

VII.

VIII.

Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem:

1.
2.
3.

List motywacyjny,

Cv,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug wzoru
opublikowanego w BIP DPS w Jaworze),

Klauzula informacyjna (wedtug wzoru opublikowanego w BIP DPS w Jaworze) ,
Oswiadczenia do naboru oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wedtug wzoru
opublikowanego w BIP DPS w Jaworze),

Kopie dokumentéw potwierdzajacych:

a) posiadane wyksztalcenie,

b) posiadane do$wiadczenie zawodowe,

c) posiadanie dodatkowych kwalifikacji , uprawnien, referencji.

Kserokopie dokumentdw, ktore sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem. Wszystkie dokumenty zawarte w ztozonej ofercie pracy musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane
w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z thumaczeniem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10.05.2021r. do godz. 15%
1) osobiscie w kadrach Domu Pomocy Spotecznej w Jaworze przy Pl. Seniora 3 w Jaworze lub
2) wysylajac na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Jaworze, Pl. Seniora 3, 59-400 Jawor

w zamknigetej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Glowny
ksiggowy”.

Decyduje data wptywu do Domu Pomocy Spotecznej w Jaworze.

Oferty, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Jaworze po wyznaczonym terminie, w inny
sposob niz okre§lony w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1.

abrwn

Termin i miejsce przeprowadzenia Il etapu naboru zostanie opublikowany w Biuletynie
Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Jaworze z wykazem numerdéw
referencyjnych ofert kandydatow spetniajacych wymagania formalne w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Publikacja numerdéw referencyjnych nastgpi do dnia 12.05.2021r.

Kandydaci nie beda informowani indywidualnie o terminie II etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie beda odsytane.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019
1282 t.j.) w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Jaworze zostanie
opublikowane imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w
toku przeprowadzonego naboru.

Przeprowadzajacy nabor zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Jaworze
Irena Stolarczyk
Jawor, dnia 21.04.2021r.






