Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Mszanie Dolnej

OGLEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Ogtasza nabor na wolne stanowisko: Ksiegowy

sktadanie ofert do dnia 15.01.2018 r. 11:00

umowa na czas okreslony — 0,5 etatu.

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
2) pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) nieposzlakowana opinia;
4) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3
— letniej praktyki w ksiggowosci, lub ukonczona $rednia, policealng lub pomaturalna szkot¢ ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci;
5) brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe;
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
7) znajomos$¢ regulacji prawnych, w szczegdlnosci z zakresu: zagadnien rachunkowosci budzetowe;,
znajomosci przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz aktow wykonawczych,
przepiséw podatkowych, placowych, ZUS, KPA, ustawy o samorzadzie powiatowym, pracownikach

samorzadowych, ochronie danych osobowych oraz ustawy o pomocy spoleczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych oraz ptacowych,
2) predyspozycje osobowo$ciowe: samodzielno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, wysoka kultura
osobista.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1) dokonywania kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych jednostki,

2) sporzadzanie polecen przelewdw,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej,

4) prowadzenie analitycznej ewidencji depozytowej,

5) biezaca analiza terminowos$ci wykonania dochodéw budzetowych jednostki,

6) dokonywanie wyceny przeprowadzanych inwentaryzacji majatku,

8) przygotowanie projektu faktur w systemie r VAT,

9) prowadzenie ewidencji Vat,

10) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw, jak réwniez ustalanie zasitkéw ZUS,



11) zastepstwo za gléwnego ksiegowego w okresie jego nieobecnosci,
12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego nie ujetych w powyzszym

zakresie, a wynikajacych ze specyfiki pracy Dzialu Administracyjnego.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys/Curriculum Vitae;
2) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;
3) list motywacyjny;
4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (kopie §wiadectw pracy);
7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
8) oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
do celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r.
poz. 922).

Wybrana osoba w wyniku konkursu przed zawarciem umowy o pracg ma obowiazek przedtozy¢ z Krajowego

Rejestru Karnego zaswiadczenie o niekaralno$ci.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw w Pokoju biura w Domu
Pomocy Spotecznej ul. Rakoczego 9, 34-730 Mszana Dolna (osobiscie lub listownie w zaklejonej kopercie z dopiskiem

,,Nabor na stanowisko Ksiegowy”) w terminie do dnia 15.01.2018 r. do godz. 11.00

Aplikacje, ktore wptyna do Domu Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej po uplywie wyzej wymienionego terminu nie

beda rozpatrywane.

6. Nabor sklada si¢ z dwoch etapéw:
e selekcji wstgpnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzglegdem formalnym i zakwalifikowanie
kandydatow do testow i rozméw kwalifikacyjnych,

* selekcji merytorycznej — test lub rozmowa kwalifikacyjna.

O spelieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego kandydaci

beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie.
6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca ' etatu;



2) wynagrodzenie na zasadach okre$lonych w przepisach regulujacych wynagradzanie pracownikow samorzadowych;
3) praca administracyjno - biurowa, przy monitorze komputerowym w Domu Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej;
4) budynek nieprzystosowany do pracy 0sob niepelnosprawnych;

5) stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy.

7. Informacje dodatkowe:
1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%.

2) Informacja o wyniku konkursu bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Domu Pomocy Spotecznej w Mszanie
Dolnej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Limanowe;.

3) Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo zakonczenia

konkursu lub odstgpienia od rozstrzygniecia konkursu, bez podania przyczyny.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej
Matgorzata Lukasik

Mszana Dolna, 04.01.2018 r.



