Zarzadzenie nr 2 /2017
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie
Z dnia 12 kwietnia 2017 r.

w sprawie: powolania Komisji w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016, poz. 902 z pézn. zm.)
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie zarzadza co nastepuje:

§1

1. Powoluje sie Komisje w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie - gtéwny Ksiegowy:

1. Wiestaw Matyasz - Zastepca Dyrektora - Przewodniczacy
2. Grazyna Gérczewska — gtéwny ksiegowy - czionek
3. Magdalena Szcze$niak - Administrator ds. organizacji i kadr - cztonek

2. Komisja dziata w oparciu o ,Regulamin Pracy Komisji przeprowadzajgcej nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie”, ktéry stanowi
Zatacznik nr 1 Zarzadzenia nr 7/2016 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie
z dnia 31 maja 2016 .

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy
Spotecznej w Goscinie, na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie.

Otrzymuja: mar inZ. Wigsfaw Matyasz
1) Gtowny ksiegowy

2) Administrator ds. organizacji i kadr
3)A.a




Goscino, dnia 14 kwietnia 2017 r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNE]
W GOSCINIE
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie

Nazwa stanowiska - Gléwny ksiegowy - pelny wymiar czasu pracy
Zatrudnienie od dnia - 1 czerwca 2017 r.
I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Spelnienie jednego z ponizszych warunkdéw, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych:

a) ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,

b) ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
6 lat praktyki w ksiegowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ushugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3. Nieposzlakowana opinia,

4. Posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA). :

5. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. NiekaralnoS§¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe oraz za przestepstwa popelione umyslnie,

7. Preferowane 3 letnie dodwiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji
publiczne;j.



II. WYMAGANIA DODATKOWE

—

o
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. Znajomo&¢ pracy biurowe;.
. Znajomos$¢ przepiséw prawa: kodeks pracy, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach

publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o pomocy spotecznej i przepisy
wykonawcze, prawo zaméwieni publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o samorzadzie powiatowym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
Zaktadowym Funduszu Swiadczed Socjalnych, przepisy dotyczace BHP, znajomoéc
zagadnien rachunkowosci budzetowej, znajomo$¢ przepiséw samorzadowych,
podatkowych, ptacowych, przepiséw ZUS, rozliczen VAT.

. Znajomo$¢ obshugi programéw komputerowych, w tym finansowo- ksiegowych

(np. Fk2).
UmiejetnoS¢ pracy w zespole.

. Dyspozycyjnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.

Znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: komputer, telefon, faks,
kserokopiarka.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan.

Wysoka motywacja do pracy i umiejetnosci interpersonalne.

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, sprawnosé organizacyijna,
kreatywno$¢, dyspozycyjnod¢, sumiennos$é, zyczliwosé i wyrozumiatosé wobec
mieszkancéw Domu Pomocy Spolecznej w Goscinie.

10. Poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy.

I1I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

5.

1. Planowanie, organizowanie i nadzdr pracy dziatu Finansowo - ksiegowego.

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
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4. Wykonywanie obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

finansach publicznych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno&ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletmosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

. Prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodéw ksiegowych ujmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronolbgicznym i systematycznym.

. Opracowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych, zaktadowego planu

kont oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

. Sprawowanie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci i

prawidlowosci dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i dokumentéw obrotu
Srodkami pienieznymi.

. Sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnoéci prawnych

mogacych spowodowa¢ zobowiazania pieniezne jednostki (np. umowy z
kontrahentami).

10. Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.
11. Nadzor ksiegowy nad gospodarkg magazynowa i $rodkami trwatymi.
12. Opracowanie planu finansowego w zakresie dochodéw, wydatkéw, zatrudnienia i

funduszu ptac.



13. Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie realizacji
budzetu.

14. Biezaca analiza wykonania budzetu jednostki oraz skladanie wnioskéw
dotyczacych zmian w planie finansowym.

15. Sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca analizy dochodéw i wydatkéw jednostki
wedtug dziahy, rozdzialu i paragraféw.

16. Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego.

17. Sporzadzanie bilansu jednostki, rachunku zyskéw i strat oraz zmian w funduszu
jednostki.

18. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentéw ksiggowych oraz
sprawozdan finansowych.

19. Przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych.

20. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych
prowadzonych dziatan.

21. Nadzor nad prawidlowoscia przeprowadzania inwentaryzacji - organizacja
inwentaryzacji Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych zgodnie z przepisami.
22. Nadzér nad prawidlowoscig rozliczania $rodkéw finansowych Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

23. Kompleksowa obstuga finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

24. Wspdtdziatanie z bankiem oraz organami skarbowymi.

25. Inne zadania zlecone przez Dyrektora jednostki.

IV. WARUNKI PRACY DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA STANOWISKU ORAZ
MIE]JSCA 1 OTOCZENIA ORGANIZACY]JNO - TECHNICZENEGO

1.  Miejsce pracy - Dom Pomocy Spotecznej w Goscinie, ul. Karliniska 1, 78-120
Goscino.

2. Rodzaj wykonywanej pracy - praca biurowa przy komputerze, wymagajaca

wysokiego stopnia samodzielnosci.

Dni i godziny pracy - od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 - 15:00

Budynek jest dostosowany do 0séb niepelnosprawnych.

Praca wymaga wspéldzialania z innymi pracownikami oraz mieszkancami

Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie.
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V. INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Informuje sig, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w
Goscinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VL. WYMAGANE DOKUMENTY

1. CV

2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie.



4. Odpis lub kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie (dyplom

ukoficzenia studiéw, za§wiadczenia, uprawnienia itp.).

Kopie Swiadectw pracy.

6. OSwiadczenie o niekaralnoSci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego
i umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych.

8. Kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

9. Kopia dokumentu po$wiadczajacego niepeinosprawnosé (jesli dotyczy).
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VII. MIE]JSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiScie w zamknietej kopercie
w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie, ul. Karlinska 1, 78-120 Goécino
(sekretariat) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Gléwny ksiegowy”
w terminie do dnia 2 maja 2017 r. do godz. 10:00 lub przesta¢ poczta.

W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data ich
wplywu do DPS w GoScinie. Dokumenty, ktére wplyng do Domu Pomocy Spolecznej w
GosScinie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje przeslane
pocztg elektroniczng rowniez nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej DPS Goscino oraz na tablicy informacyjnej Domu
(ul. Karliniska 1, 78-120 Goscino).

Informacji w sprawie naboru udziela:

- Zastepca Dyrektora DPS w Goscinie - Pan Wiestaw Matyasz tel. 94 35 125 65
wewnetrzny 42

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r., poz.
1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).
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