OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej WZyrardowie ul. Limanowskiego 32 B
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko uktinicze
GLOWNEGO KSI EGOWEGO,

w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest riszy niz 6%.
1. Wymagania niezlgdne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelskrajow Unii Europejskiej
lub innych pastw, ktorych obywatelom przystuguje na podstawie Gum
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowegowprado podgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

2) posiadanie petnej zdolém do czynnéci prawnych oraz korzystanie z peini
praw publicznych;

3) niekaralné¢ za przesipstwa popetnione undinie przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dzialalfm instytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodém dokumentéw Iub za przegstwo
skarbowe;

4) znajoma&c¢ jezyka polskiego w mowie i pmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowjzkéw gtownego ksigowego;

5) znajom@&¢ przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku daeigzh
rachunkowéci budzetowej, finanséw publicznych;

6) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera i programéw niedhych do obstugi
budzetu, w tym programéw ksjowych SJO Bestia, System FK Bt System
Finansowo — Kgigowy ARISCO oraz pakietu MS OFFICE;

7) spetnienie jednego z paszych warunkow:

a) ukaiczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magistietskekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupela@jych ekonomicznych studiow
magistersich lub ekonomicznych studibw podyplomowych | pdsiaie

co najmniej 3-letniej praktyki w ksyowasci,

b) ukmczenie sredniej, policealnej lub pomaturalne] szkoty ekommne]
| posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ¢gowasci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstaedebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu kgjowego uprawniggego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawnigjego



do ustugowego prowadzenia #gi rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepisow;

5) posiadanie stanu zdrowia pozwat@go na zatrudnienie na oki@ym
stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajom@é¢ przepisow ustawy o finansach publicznyobraz ustawy
o rachunkowséci, w tym zasad kggowdasci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostekdtowych i dyscypliny
finansow publicznych;

2) znajom&¢ ustawy 0 samopzzie powiatowym oraz przepisow kodeksu
postpowania administracyjnego;

3) wiedza i déwiadczenie w zakresie rozliczania dotacji zetmanych;

4) wiedza i umigjtnosci do prowadzenia ksgowasci komputerowej
I samodzielnej obstugi programu komputerowego dowpaidzenia kggowasci
(wskazane System Finansowo —¢¢gwy — firmy ARISCO);

5) ogdllna znajomit zasad finansowania zad@omocy spotecznej na szczeblu
powiatu jako organu samaidu terytorialnego;

6) umiegtnos¢ sporzdzania analiz danych statystycznych, tworzenia moag
zestawi@, plandéw w oparciu o materiagyodiowe i przewidywane zatenia,

7) predyspozycje do pracy na stanowisku kierowmtzprganizowania pracy,
wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotéd&odo podnoszenia wieg

I kwalifikacji;

9) posiadanie cech osoboseo takich jak: odpowiedzialrié, doktadndc,
odpornd¢ na stres, komunikatywké, konsekwencja w realizowaniu zada
sumienné¢, rzetelng¢, terminowda¢, umiegtnosé korzystania z przepisow prawa,
nieposzlakowana opinia.

3. Zakres wykonywanych zadé na stanowisku:

1) wykonywanie obowizkdéw gtownego ksigowania DPS wynikapych z ustawy
o finansach publicznych;

2) prowadzenia rachunkowm DPS zgodnie z obowzujagcymi przepisami;

3) przygotowywanie projektow plandw finansowych DB&z harmonogramoéw
wydatkow;

4) wykonywanie dyspozycfirodkami pien¢znymi z rachunkow DPS;

5) dokonywanie wspnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
| finansowych z planem finansowym DPS;



6) dokonywanie wspnej kontroli kompletngci i rzetelngci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych DPS;

7) nadzorowanie, korygowanie i ewidencjonowanieaanbudetowych DPS;
8) opracowywanie projektow przepiséw westmnych;

9) sporadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawcizbudzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawi@raz prognoz kosztow i wydatkow DPS;

10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finangahblicznych;

11) nadzorowanie nad prawidtowym przebiegiem przgkania skfadnikow
majtkowych, sprawowania odpowiedziakod materialnej oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacjisrodkéw trwatych i wyposzenia;

12) prowadzenie rozlich@nwentaryzacji sktadnikéw matku DPS,

13) sporzdzanie naliczé odpisow na ZES, zgodnie z planem finansowym,
terminowe ich przekazywanie na konto funduszu oraadzorowanie
prawidtowdci potrcen i kontrola zgodnéci wydatkéw z regulaminem &S

| przepisami prawa;

14) naleyte przechowywanie i zabezpieczania dokumentow nowo -
ksiegowych;

15) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowgg@zu akt, przepisow
instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywaniem i hawizacjp dokumentacji
ksiegowej i ptacowej;

16) nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisStawy prawo zamowie
publicznych,

17) sporadzanie obowjzujacych sprawozdafinansowych;
18) sporadzanie sprawozdaestatystycznych;
19) nadzér nad prawidtowoig pobieranych i odprowadzanych dochodoéw;

20) nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem inwentacjyzasktadnikéw
majatkowych;

21) wykonywanie innych nie wymienionych wej zada, ktére z mocy prawa lub
przepisbw wewetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nale
do kompetencji gtbwnego kgiowego.

4. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny — podpisany wiasgoenie;
2) Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiggagch s¢ o zatrudnienie;

3) Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV) podpisany
wiasnoecznie,



4) Kserokopia dokumentow potwierdgzeych posiadane wyksztalcenie,spaacy,
kwalifikacje;

5) Podpisane wlasngrznie gwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdaino
do czynndci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publiozimy

6) Oswiadczenie kandydata zione w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego
0 niekaralnéci za przesipstwo popetnione umdinie scigane z oskaenia
publicznego lub umyine przesipstwo skarbowe,

7) Qdwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajm na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym lub zé&wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazalrowotnych
do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

8) Kserokopia dowodu osobistego albéw@mdczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

9) Gswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziekali gospodarczej,

10) Kandydaci, ktérzy zamierzagkorzysté z uprawnié@ oséb niepetnosprawnych
zobowgzani @ do zi@enia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzagcego niepetnosprawid

11) Podpisane wilasrngmznie &wiadczenie kandydata o wymeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutadjisci: ,\Wyrazam zgog
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartydifencie pracy dla potrzeb
niezlednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ugtagnia 29 sierpnia 1997
r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. @22 ze zm.) oraz ustaw
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach saggowych (Dz. U. z 2014r. poz.
1202).”

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktad& osobicie w zamknjtej
kopercie w godzinach od 7:00 do 15:00 w sekreteriB®S lub przestapoczt na
adres Dom Pomocy SpotecznejAyrardowie, ul. Limanowskiego 32 B, 96-300
Zyrardow z dopiskiem L,NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO
KSIEGOWEGO” w nieprzekraczalnym terminie do drid sierpnia 2017r do
godziny 15:00. W przypadku nadsytania dokumentowzfpo decyduje data
wptywu do DPS.

2) Dokumenty, ktére wphyn do DPS po wiej okr&lonym terminie, nie &da
rozpatrywane.

Kandydaci spetnigcy wymagania formalne, zostapowiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwigdi€yjnej.

Informacje o przebiegu naboru a iak o jego rozstrzygeciu, zostan
upowszechnione na stronie internetowej Biuletynuforimacji Publicznej
https://dpszyrardow.pl/ oraz na tablicy informa@jjidomu Pomocy Spotecznej
w Zyrardowie ul. Limanowskiego 32 B.



Planowany termin zatrudnienia kandydata wytonionegodrodze naboru —
1 wrzesnia 2017r.

W przypadku zatrudnienia kandydat wytoniony w ded@aboru zobowrany jest
ztozyc¢:

- oryginaty (do wgidu) lub potwierdzone za zgoditoz oryginatem kserokopie
swiadectw pracy, Zaviadcze;

- za&wiadczenie o niekaralioi, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego;

- zawiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego doabgutofilaktycznych
0 braku przeciwwskazazdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym z adnotagjmazliwosci pracy z komputerem.

Hiieta Ciesielska
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

#yrardowie



KWIESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawod, specjalnid, stopié naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
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(kursy, studia podyplomowe,data uik@enia nauki lub data rozpacia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrudnNi€Nia ..........euuuuveueiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennaneeenens

(wskaza okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oggmpwane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, UNMgE0SCi, ZaINtEreSOWaNIA ..........ccceeeveveeeeeriieeeeeeeeeeienans
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(miejscowoi data) (podpioby ubiegajcej sk 0 zatrudnienie)



OSWIADCZENIE O NIEKARALNO SCI

Ja NEej POAPISANY ....vu e e e e
(imi¢ i nazwisko)

ZAMIESZKANY ... ettt et e e e e e e e e e e e e ———
(adres zamieszkania)

legitymujgcy/a sé dowodem 0SODISLYM ...t e e e e e
LT =T 0370 1 72 =2

wiadomy/a odpowiedzialfai karnej wynikagcej z art. 233 8§ 1 Kodeksu Karnego
przewidupcego ka¢ pozbawienia wolnei do lat 3 za sktadanie fatlszywych zeana

o$wiadczam

iz korzystam z petni praw publicznych i nie bytem/&arany/a za przegtstwo popetnione
umyslnie (w tym przesipstwo skarbowe).

(miejscowgt, data) (czytelny podpis)



Zyrardow, dnia ..................

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

0 prowadzeniu dziataldoi gospodarczej

Niniejszym éwiadczamze prowadz/nie prowadz* dziatalnasci gospodarczej.

Charakter prowadzonej dziatakoo
[0 0157 o0 o F= U 04 Y

(podpis)

Pouczenie:

1. W przypadku prowadzenia dziatalngci gospodarczej pracownik jest obowgzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany skiada odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzongdziatalnosci gospodarczej.

2. Pracownik samoradowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowzany ziazyé
kierownikowi jednostki, w ktorej jest zatrudniony, oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

w terminie 30 dni od dnia podgcia dziatalnoéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku nieziazenia w terminie &wiadczenia o prowadzeniu dziatalnéci
gospodarczej na pracownika samorgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakiadana
kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje
sie odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w §wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnéci
gospodarczej powoduje odpowiedzialni& na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

*niepotrzebne skigdi ¢



(miejscowdc¢ i data)

Oswiadczenie o wyraeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych dla celéw rekrutacji

Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla pbtrizezlgdnych do realizacji

procedury rekrutacji — zgodnie z Ustawdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

(podpis)



(miejscowd¢, data)

(imj i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze nie posiadam / posiadam*) pgirdolna¢ do czynnéci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych.

(podpis )

Niniejsze dwiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowabdx®ci karnej z art. 233
Kodeksu Karnego — ,Kto sktadgj zeznanie mage shiy¢ za dowdd w pogpowaniu
sagdowym lub innym pogpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznapprawe
lub zataja prawg podlega karze pozbawienia wodobdo lat 3.

*) niepotrzebne skidi ¢






