OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie ul. Limanowskiego 32 B
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO,

w pelnym wymiarze czasu pracy- 1 etat

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej
lub innych panstw, ktorych obywatelom przystuguje na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini
praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dzialalno$ci  instytucji  panstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

5) znajomo$¢ przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku dotyczacych
rachunkowo$ci budzetowej, finanséw publicznych;

6) umiejetnos¢ biegtej obslugi komputera i programoéw niezbednych do obstugi
budzetu, w tym programéw ksiggowych SJO Bestia, System FK Budzet, System
Finansowo — Ksiggowy ARISCO oraz pakietu MS OFFICE;

7) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetliajagcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
I posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c¢) wpis do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego



do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrgbnych przepisow;

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci, w tym zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny
finans6w publicznych;

2) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym oraz przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego;

3) wiedza i1 doswiadczenie w zakresie rozliczania dotacji zewnetrznych;

4) wiedza 1 umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowe;j
1 samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci
(wskazane System Finansowo — Ksiegowy — firmy ARISCO);

5) ogolna znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spolecznej na szczeblu
powiatu jako organu samorzadu terytorialnego;

6) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrédtowe 1 przewidywane zatozenia;

7) predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspotdzialania w grupie pracowniczej, gotowo$¢ do podnoszenia wiedzy
I kwalifikacji;

9) posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialno$¢, doktadnosc,
odporno$¢ na stres, komunikatywnos$¢, konsekwencja w realizowaniu zadan,
sumiennos¢, rzetelnos$¢, terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,
nieposzlakowana opinia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie obowiazkow gtownego ksiggowania DPS wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych;

2) prowadzenia rachunkowos$ci DPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) przygotowywanie projektow planéw finansowych DPS oraz harmonograméow
wydatkow;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw DPS;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji  gospodarczych
I finansowych z planem finansowym DPS;



6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych DPS;

7) nadzorowanie, korygowanie i ewidencjonowanie zmian budzetowych DPS;
8) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych;

9) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkéw DPS;

10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

11) nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skladnikéw
majatkowych, sprawowania odpowiedzialnosci  materialnej oraz  zasad
inwentaryzacji 1 likwidacji srodkdéw trwatych 1 wyposazenia;

12) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku DPS,

13) sporzadzanie naliczen odpisow na ZFSS, zgodnie z planem finansowym,
terminowe ich przekazywanie na konto funduszu oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrola zgodno$ci wydatkow z regulaminem ZFSS
| przepisami prawa,;

14) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczania dokumentow finanSowo —
ksiggowych;

15) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisow
instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywaniem 1 archiwizacja dokumentacji
ksiegowej 1 ptacowej;

16) nadzorowanie prawidtowego stosowania przepisOw ustawy prawo zamoOwien
publicznych,

17) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych;
18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
19) nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéws;

20) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych;

21) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow  wewnetrznych  wydanych przez  dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gtdownego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny — podpisany wlasnorgcznie;
2) Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

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



4) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy,
kwalifikacje;

5) Podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6) Oswiadczenie kandydata ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego
0 niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

8) Kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

9) Oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

10) Kandydaci, ktoérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnien osob niepelnosprawnych
zobowigzani s3 do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

11) Podpisane wtasnorgcznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji o tresci: ,,Wyrazam zgod¢
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz.
1202).”

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej
kopercie w godzinach od 7:00 do 15:00 w sekretariacie DPS lub przesta¢ poczta na
adres Dom Pomocy Spotecznej w Zyrardowie, ul. Limanowskiego 32 B, 96-300
Zyrardow z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO
KSIEGOWEGO” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 lipca 2017r. do
godziny 15:00. W przypadku nadsylania dokumentéw poczta decyduje data
wptywu do DPS.

2) Dokumenty, ktére wplyng do DPS po wyzej okreSlonym terminie, nie bgda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie
0 terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnig¢ciu, zostang
upowszechnione na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
https://dpszyrardow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej
w Zyrardowie ul. Limanowskiego 32 B.



Planowany termin zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze naboru —
1 wrzesnia 2017r.

W przypadku zatrudnienia kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest
ztozy¢:

- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen;

- zaswiadczenie o niekaralnos$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego;

- zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urz¢dniczym z adnotacjg mozliwos$ci pracy z komputerem.

Elzbieta Ciesielska
Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne;j

w Zyrardowie



KWIESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. Wyksztalcenie UZupetiajaCe .. .......ccoooiiiiiiiiiiiiiece e

(kursy, studia podyplomowe,data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .........ceeeevireiiieeiiie et et

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
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(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ................
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

JaMIZE] POAPISANY ...ttt e e e
(imi¢ i nazwisko)
ZAMICSZKAY ..o e
(adres zamieszkania)
legitymujacy/a si¢ dowodem 0SODISEYIM .......ouiiiiitiii e e e
WYAANYIN PIZEZ ..ottt ettt et e e et et et e e et et ettt et e e et e e s eareebeeens

wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego
przewidujacego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

oSwiadczam

1z korzystam z pelni praw publicznych i nie bylem/am karany/a za przestgpstwo popetnione
umyslnie (w tym przestgpstwo skarbowe).

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



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

OSWIADCZENIE

0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej

Niniejszym o$wiadczam, ze prowadze¢/nie prowadze™* dziatalno$ci gospodarcze;.

Charakter prowadzonej dziatalnosci

(podpis)

Pouczenie:

1. W przypadku prowadzenia dzialalnoSci gospodarczej pracownik jest obowiazany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany skladaé¢ odrebne
oSwiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej.

2. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowiazany zlozy¢
kierownikowi jednostki, w ktorej jest zatrudniony, oSwiadczenie o prowadzeniu
dzialalnoS$ci gospodarczej,

w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku niezlozenia w terminie oSwiadczenia o prowadzeniu dzialalnoSci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana
kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje
si¢ odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalnoSci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

*niepotrzebne skresli¢



(miejscowosc¢ i data)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych dla celéw rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procedury rekrutacji — zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

(podpis)



(miejscowos¢, data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, Ze nie posiadam / posiadam®) peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
oraz korzystania z peini praw publicznych.

(podpis )

Niniejsze oswiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233
Kodeksu Karnego — ,,Kto sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowodd w postepowaniu
sagdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg
lub zataja prawdge, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

*) niepotrzebne skresli¢






