Machowinko, dnia 14 pazdziernika 2022r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku, oglasza otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku.

1. Stanowisko pracy:

stanowisko: ksiegowal/-y

w petnym wymiarze czasu pracy, ha czas okreslony - 6 miesiecy z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony

Zatrudnienie od pazdziernika 2022r.

2. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

3) Wyksztatcenie min. $rednie (preferowane o profilu ekonomicznym)

4) Staz pracy — minimum 2 lata,

) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci: rozporzadzenia w
sprawie szczegGtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodow;
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych; znajomos$¢
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

6) Znajomos¢ obstugi komputera: obstugi Word, Excel, umiejetnos¢ przesytu
elektronicznego i rozliczen z ZUS,

7) Kandydat nie moze byé¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umysine
przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo
skarbowe, oraz powinien sie ciszy¢ nieposzlakowana opinig,

8) Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé,

3. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1) Biegta obstuga urzadzen biurowych,

2) Znajomo$¢ programu Progman Wolters Kluwer — moduty ksiegowe.

3) Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetno$é pracy w zespole.
4) Sumienno$é, staranno$¢, komunikatywnoseé,

5) Wysoka kultura osobista,

6) Punktualnosgé,

7) Mile widziane do$wiadczenie na stanowisku ds. ptac, znajomos¢ ksiegowosci
budzetowej oraz znajomos$é¢ zagadnien w zakresie kadr niezbedna do rozliczen
ptacowych,

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie kasy Domu i biezgce sporzadzanie raportow kasowych.

2) Kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiegowych.

3) Dekretacja i elektroniczna ewidencja dokumentow finansowo — ksiegowych w
systemie finansowo — ksiegowym.




4) Terminowe sporzadzanie przelewow bankowych.

) Sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT.

6) Prowadzenie i sporzadzanie dokumentaciji ptacowej oraz deklaracji ZUS.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.

8) Znajomo$¢ aktéw normatywnych regulujacych dziatalnoéé Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku.

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez gtéwna ksiegowsa lub Dyrektora
Domu.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny

2) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych  kwalifikacie i wyksztatcenie
(kserokopie $wiadectw, dyploméw),

3) Kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem,

4) Podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o korzystaniu w petni praw publicznych,

b) posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

C) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe.

5) Inne dokumenty poswiadczajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukoAczonych kursach, szkoleniach, referencje).

Z uwagi na istniejgce zagrozenie epidemiczne COVID-19 oraz opdznienia w
dostarczaniu przesylek pocztowych a takze zminimalizowanie iloSci osob
postronnych  przebywajacych na terenie DPS w Machowinku, skany
wymaganych dokumentéw aplikacyjnych nalezy przesyta¢ wylacznie droga
elektroniczng na adres: machowin@wp.pl wpisujg w tytule: ,Konkurs na stanowisko
ksiggowa/-y” w terminie do 27 pazdziernika 2022r do godziny 14.00. Z
kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwallifikacyjna w uzgodnionym terminie w formie adekwatnej do stopnia zagrozenia
epidemicznego oraz miejscu wskazanym przez DPS w Machowinku. Zatrudnienie
wybranej osoby uzaleznione zostanie od dostarczenia oryginatdbw dokumentéw
aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://dpsmachowinko.moibip.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku.

Sktadajac _dokumenty aplikacyjine wyrazaja Panstwo zgode na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z informacija zalaczona do hiniejszeqo ogloszenia.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku  przeprowadzonego naboru
i zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku, zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie bedg odsytane, natomiast beda one
przechowywane przez Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Dyrektor Domu
Marek Kroél




