Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Dom Pomocy Spolecznej
Kostomioty 10
21— 509 Koden

L.dz/DPS/306/2022

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Kostomtotach
ogtasza nabor kandydata na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wymiar zatrudnienia: 1 pelny etat
Okreslenie stanowiska: Mtodszy ksiggowy

Gléwne obowiazki :

e Kompletowanie, dekretowanie 1 rejestrowanie dowodow ksiggowych (faktur,
rachunkow, innych dokumentow ksiggowych) zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci obowigzujgcymi w Domu Pomocy Spotecznej w Kostomlotach.

e Analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidlowosci zapisow ksiggowych.
Wstepna weryfikacja dokumentow ksiggowych, sprawdzanie pod wzgledem
rachunkowym i pod wzgledem prawidlowosci ich wystawienia.

Rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow.

Przygotowywanie przelewow bankowych.

Wystawianie rachunkow za pobyt w Domu Pomocy Spoteczne).

Przygotowywanie zmian w budzecie.

Czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych 1 finansowych,

Wspomaganie glownego ksiggowego w czynnosciach 1 zadaniach realizowanych

przez dzial ksiggowo-administracyjny.

Zastepstwo glownego ksiegowego, kasjera-magazyniera w czasie ich nieobecnosci.

e Wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych pracy zgodnych z
przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Wymagania niezbedne :

— pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub studia podyplomowe z rachunkowosci i audytu
finansowego,

— znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu: finanse publiczne, zasady rachunkowosci i
sprawozdawczosci, o podatku dochodowym od osob fizyzcznych, o pracownikach
samorzadowych.



Wymagania dodatkowe :
— minimum 2 letni staz pracy w ksiggowosci,
- rzetelno$¢, sumienno$¢, doktadnose,

— biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego m.in.
edytora tekstow 1 arkusza kalkulacyjnego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:
Praca w budynku administracyjnym Domu Pomocy Spolecznej w Kostomlotach, Kostomloty

10, 21-509 Koden.

Stanowisko pracy:
1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera
powyzej 4 godzin dziennie oraz urzadzen biurowych.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spoteczne] w Kostomlotach, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosit

ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy dla o0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalacznik do ogloszenia o naborze;
2. CV - z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej 1 zaymowanych stanowiskach (wlasnorgczny podpis);

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4. Kopie $wiadectw pracy, dokumentoéw potwierdzajacych dotychczasowy staz pracy lub

zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni prawy
publicznych;

7. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.). Dz. U. 2022 poz 530);

9. Os$wiadczenie o zapoznaniu z Klauzulg informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Domu Pomocy Spolecznej w
Kostomlotach.
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Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w
Kostomiotach I 10, 21-509 Koden lub poczta na adres:

Dom Pomocy Spotecznej
Kostomtoty 10
21-509 Koden

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,.Nabor na stanowisko urzednicze 2022” w terminie do
dnia 27 maja 2022 roku do godz. 15 (decyduje data wptywu).

Informacja dodatkowe:
1. Dokumenty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Kostomlotach.
3. Niewykorzystane oferty beda niszczone komisyjnie po uplywie 3 miesigcy od
zakonczenia naboru.

mgr lwona Turasiuk

Kostomtoty, dnia 13 maja 2022 r.



