oCY SPOLECZNEJ
DQNM ggRMNEM ; SULINOWIE
ul. Szpitalna 5 3
78-449 BORNE SULINOWO I-

6731136941 RECONSI0AAIT OGLOSZENIE
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
z dnia 19 paZdziernika 2016r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej ul. Szpitalna 5, '78-449 Borne Sulinowo

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2014 poz. 1202) Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej oglasza otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie: KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej, ul. Szpitalna 5, Borne Sulinowo
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy.

Zawarcie pierwszej umowy na czas okresSlony nie dluzszy niz 6 miesiecy dla osdb
podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za 2 tygodniowym wypowiedzeniem. Dla pozostalych os6b pracodawca
zastrzega sobie prawo do zawarcia pierwszej umowy na czas okreslony 6 miesiecy, z
mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony lub na umowe na trzymiesieczny okres
prébny.

I. Wymagania konieczne zwiazane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku zostaly
okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr
2014, poz. 1202) oraz rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2014 poz. 1786):

1. Do naboru moze przystapié osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim;

2) posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci rachunkowosé

3) posiada dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo &cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) osoba nie karana, w tym takze za przewinienia zawodowe i nie toczy sie przeciwko
niej postepowanie karne

6) cieszy sig¢ nieposzlakowana opinia;

II. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej rok stazu pracy w jednostce budzetowej w dziale ksiegowosci
2) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci;
3) znajomo$§¢ ustawy o finansach publicznych;
4) znajomos$¢ ustawy o pomocy spolecznej
5) umiejetnoéé pracy w zespole, komunikatywnosé, samodzielnosé, rzetelnosé i
terminowosc;
6) umiejetnosé obserwacji, dokonywania analizy i wnioskowania.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym (faktury i
rachunki dotyczace zakupu materiatéw, towaréw, srodkow trwalych i ustug),

2) Klasyfikacja wydatku budzetowego zgodnie ze szczegblowa klasyfikacja dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych.

3) Przekazywanie dowodéw do akceptaciji merytorycznej oraz czuwanie nad zatwierdzeniem
dowodow przez glownego ksiegowego i dyrektora.

4) Dekretacja i ksiegowanie faktur i rachunkéw zakupu materialow, towarow
1 srodkow trwatych oraz ustug,.

5) Dekretacja i ksiggowanie faktur sprzedazy.

6) Dekretacja 1 ksiegowanie naliczen za rozmowy telefoniczne mieszkarficow
1 pracownikéw oraz potracen pracownikom rat pozyczek mieszkaniowych z ZFSS.

7) Biezaca weryfikacja i uzgadnianie sald kont rozrachunkowych dotyczacych naleznosci

pracownikow z tytulu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS w programie FK z listami
potracen.




8) Prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowej wyposazenia Domu Pomocy Spolecznej w
ksiggach inwentarzowych.

9) Dekretacja i ksiggowanie wyciagéw bankowych dotyczacych dochodéw realizowanych w
DPS Borne Sulinowo.

10) Dekretacja i ksiegowanie wyciagow bankowych dotyczacych depozytéw mieszkaricow.

11) Inne prace pomocnicze w komérce finansowej.

IV. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Kandydat, bedacy osoba niepelnosprawna jest obowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca na podstawie umowy o prace, caly etat w pelnym wymiarze czasu pracy.

2) Warunki dotyczace charakteru i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa.

3) Migjsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca z
wykorzystaniem technik komputerowych i innych urzadzen biurowych, w budynku
przystosowanym do potrzeb osob niepetnosprawnych.

VL. Informacje dodatkowe:

1) Osoby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w
Jjednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 poz. 1202) zobowiazane beda do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej niz 3 miesiace i uzyskac pozytywny
wynik egzaminu koficzacego shuzbe przygotowawcza.

2) Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej moze zwolnié¢ z obowiazku odbywania shuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajq nalezyte
wykonywanie obowiazkow, szczegolly okresla Zarzadzenie Wewnetrzne nr 21 /2008
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej z dnia 31.12.2008r. w sprawie wprowadzenia

regulaminu shuzby przygotowawczej w Domu Pomocy Spolecznej w Bornem
Sulinowie.

VII. Wymagane dokumenty:

1) Podanie o prace;

2) Opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej CV;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (formularz dostepny
na stronie internetowej BIP Domu Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie pod
adresem dpsbornesulinowo.ibip.pl/ public/ folder: Nabér kandydatéw na stanowiska
urzednicze;

4) Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen z aktualnego miejsca pracy;

9) Kserokopia dyploméw i §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata,

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niej postepowanie karne;

7) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku objetym naborem;

9) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182)

VIIL. Sposéb i termin skladania ofert:




Oferty nalezy skilada¢ w =zamknietej kopercie opatrzonej hastem ,NABOR -
KSIEGOWOSC” w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie, ul.
Szpitalna 5 lub przestaé listem w terminie do dnia 29 pazZdziernika 2016r. do godz.
12 9 na adres: Dom Pomocy Spolecznej ul. Szpitalna 5, 78 - 449 Borne
Sulinowo.

Oferty, ktoére wplyng po terminie wyzej okreSlonym nie bedg rozpatrywane. W razie
przeslania oferty poczta za date i godzine jej zlozenia uwaza si¢ date doreczenia
przesytki do Domu Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie.

IX. Inne informacje:

Nabér prowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej. Rozpatrywane beda wylacznie oferty zlozone na pismie w jezyku polskim.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obecym — nalezy dolaczy¢ do nich
thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byé
wlasnorecznie podpisane.

Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe:

I etap — kwalifikacja formalna

Zlozone oferty beda sprawdzane pod wzgledem kompletnoéci i spelnienia wymagan
niezbednych dla kandydata na stanowisko urzednicze.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna z czlonkami Komisji Rekrutacyjnej

O terminie i miejscu prowadzenia drugiego etapu postepowania konkursowego kandydaci
zostana, powiadomieni indywidualnie. W przypadku duzej ilosci zlozonych ofert moze by¢
przewidziany test sprawdzajacy.

Po zakonczeniu rozmoéw kwalifikacyjnych w oparciu o jej wyniki komisja przedstawi
Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej kandydata na wskazane stanowisko urzednicze wraz
z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Przewidywany termin zakoiiczenia postepowania w sprawie naboru pracownika:
do 31 pazdziernika 2016r.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajacego
zostana zwrocone kandydatom po zakoniczeniu procedury naboru.

Z przeprowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokol
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie od dnia zakoriczenia
procedury naboru w BIP Domu Pomocy Spolecznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Domu Pomocy Spolecznej.

Dodatkowych informacji udziela Gléwny specjalista ds. pracowniczych i bhp Jolanta
Sieniawska w dni powszednie od godz. 790 do 159 pod nr tel. 94 37 338 80 wew. 106.

Borne Sulinowo, dn. 19 pazdziernika 2016r.




