Machowinko, dnia 13 pazdziernika 2023r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
gléwna/-y ksiegowa/-y

w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinku

Nabér dotyczy zatrudnienia:

- W wymiarze — pelnym

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony moze
by¢ poprzedzona umowami na czas okreslony.

Na podstawie art. 21 ust.2e 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepelnosprawnych Dom Pomocy Spotecznej w Machowinku zwolniony jest z wptat na
PFRON

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)
d)

€)

H
g)

h)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe,

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadane, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub

ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie, co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci lub

wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow, lub
posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepiséw
Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- rozporzgdzenia w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych,

- rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ,

i) biegta obstuga komputera ( w tym Office) oraz systeméw informatycznych,
j) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie pracy w jednostce sfery budzetowej na stanowisku zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku.

2. Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych Progman Finanse Premium,
Rozrachunki, Ptace, Kadry, gospodarki magazynowej Arisco, Platnik, SJO Bestia oraz
bankowosci elektroniczne;.




3. Znajomo$¢ innych przepisbw prawa zwigzanych i dotyczacych funkcjonowania
jednostki budzetowej tj. ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy - prawo zamowien publicznych, ordynacji podatkowej,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw, a takze innych
ustaw zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku, ktorego nabér dotyczy.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennos$é i rzetelnos$é, dobra
organizacja pracy, umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista.

3. Warunki pracy:
a) wysilek gtéwnie umystowy,
b) zmienne tempo pracy, .

4. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Organizacja. 1 nadzor nad obsluga finansowo-ksiegowg DPS  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2. Ewidencja i analiza wykorzystania $rodkow budzetowych i innych dochodéw
bedacych w dyspozycji DPS,

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Organizacja zasad ewidencji, rozliczen, przekazywania $rodkéw, informacji oraz
sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,

6. Nadzor nad sprawami zwigzanymi z depozytami pienieznymi mieszkancéw i
czynno$ciami kasowymi.

7. Nadzér nad sprawami zwigzanymi z prawidlowym naliczaniem wynagrodzen
pracownikow, podatkami i ubezpieczeniami.

8. Nadzorowanie ewidencji operacji gospodarczych oraz rozliczef finansowych, zgodnie
z planem finansowym jednostki.

9. Sprawowanie nadzoru nad praca komisji inwentaryzacyjnej, kasacyjnej oraz
rozliczania inwentaryzacji i kasacji.

10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

5) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie dyplomow lub zaswiadczen o
stanie odbytych studiow),

6) kwestionariusz osobowy,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych szkoleniach, kursach, referencje),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



Skany wymaganych dokumentéw aplikacyjnych nalezy przesytaé¢ droga
elektroniczng na adres: machowin@wp.pl wpisujac w tytule: ,Konkurs na
stanowisko gtéwnej/-go ksiegowej/-ego” w terminie do dnia 24 pazdziernika 2023r
do godziny 14.00 lub dostarczy¢ osobiscie.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne przeprowadzona zostanie
rozmowa kwalifikacyjna. Zatrudnienie wybranej osoby uzaleznione zostanie od
dostarczenia oryginatéw dokumentéw aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://dpsmachowinko.moijbip.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku.

Skiadajac dokumenty aplikacyjne wyrazaja Pafnstwo zgode na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z informacja zataczong do niniejszeqo ogloszenia.

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

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie beda odsytane, natomiast bedg one

przechowywane przez Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

Dyrektor Domu
Marek Krol







