Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Gebicach
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: ksiegowy
Komorka organizacyjna: dzial administracyjny Domu Pomocy Spolecznej w Gebicach

1.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

3) wyksztalcenie srednie ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz w ksiggowosci budzeto-
wej,

4) peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

6) biegla znajomos$¢ obstugi komputera (programy Word, Exel, Open Office, Ms Office)
1 innych urzadzen biurowych,

7) znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych w zakresie finansOw publicznych
1 rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisow
dotyczacych samorzadu powiatowego 1 funkcjonowania doméw pomocy spolecznej,

8) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) praktyczna znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej 1 programéw
finansowo — ksiggowych stosowanych w ksiegowosci budzetowej,

2) umiejetnos$¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepisOw prawnych,

3) umiejetnos¢ redagowania tekstow 1 pism urzedowych,

4) dobra organizacja pracy, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

5) samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obshluga ksiggowa finans6w jednostki,

2) naliczanie wynagrodzen pracowniczych 1 prowadzenie stosownej dokumentacji,

3) sporzadzanie rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym oraz prowadzenie dokumentacji,

4) prowadzenie dokumentacji magazynowej, ZFSS, depozytu mieszkancow i ewidencji
srodkow trwatych.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifi-
kacje, umiejetnosci, ewentualnie referencje,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) os$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, *

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogloszonym naborem.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrud-

nienia 0s6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Gebicach, w rozumieniu



przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnospraw-
nych, jest nizszy niz 6%.
6. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — 0,5 etatu,

2) pierwsza umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy z mozliwoscig
zawarcia umowy na czas nieokreslony,

3) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

4) praca samodzielna, wymagajaca szczeg6lnej koncentracji,

5) praca przy komputerze przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy,

6) obshuga urzadzen biurowych,

7) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach 1 kursach,

8) stanowisko nie jest przystosowane do pracy dla osoby na wozku inwalidzkim.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie
w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Gebicach lub za posrednictwem poczty
na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Gebicach, 64-707 Gebice, ul. Kasztanowa 45
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko ksiggowego” w terminie
do dnia 15 grudnia 2017 r. do godziny 15.00 (decyduje data wptywu dokumentéw
do Domu Pomocy Spotecznej w Gebicach).

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

2. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 4 1 5 powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata klauzulg ,, za zgodnos¢ z oryginatem” 1 wlasno-
recznym podpisem.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych”
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1930).
8. Postepowanie rekrutacyjne:

1. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub pisemnie o terminie 1 miejscu drugiego etapu procedury naboru.

2. W drugim etapie naboru przewidziany jest pisemny test wiedzy oraz rozmowa
kwalifikacyjna.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.biuletyn.abip.pl/dpsgebice/) oraz na tablicy informa-
cyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Gebicach.

* osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, przediozy
na prosbe pracodawcy, aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Gebicach
Magdalena Modrak-Czerniewska

Gebice, dnia 1 grudnia 2017 r.






