Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Kombatant” w Ugoszczu
poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
gtéwny ksieggowy Domu Pomocy Spotecznej ,Kombatant” w Ugoszczu

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie nr 3/0P/2021 o naborze w celu uzupetnienia wakatu na stanowisku pracy
(nabér na stanowisko urzednicze)
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1k prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajace na :
a. zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli

dokumentdéw w sposdb zapewniajgcy:
e wiadciwy przebieg operacji gospodarczych;
e ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki;
e sporzadzanie kalkulacji wynikowych  kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;
b. biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy:
e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
e ochrone mienia, bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe
rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za to mienie
e prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych.
c. nadzorowaniu catoksztaftu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywane przez
poszczeg6lne komorki organizacyjne.

2. Okreélanie sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w czym przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu
komputera —tworzenie wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
noénikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
catoéci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

3. Okreélenie systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera - opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostgpu do
danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreélenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacii,

4. Okreélanie systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentdw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

5. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace na:




a. wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki érodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozycji jednostki;

b. zapewnieniem pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
jednostke;

C. przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych
zapewnieniu terminowego $ciggania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

6. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub ¢rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki;

7. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a. wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw;
b. wstepnej kontroli legalnosci operacji gospodarczych i finansowych, dokumentéw dotyczgcych

wykonywania planéw finansowych jednostki oraz ich zmian;

C. nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan;

8. Kierowanie praca podlegtych pracownikéw, w zakresie wkraczajgcym w sfere finansowg;

9. Opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

przyjetych zasad rachunkowosci (polityka rachunkowosci)

zasad obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych)

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

zasad wyceny aktywow i pasywdw,

zasad magazynowania,

zasad rozliczania drukdw $cistego zarachowania,

zasad kasowych

innych zwigzanych z finansowaniem zadan statutowych Domu
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10. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

11. Dziatalnos¢ kontrolna w zakresie ewidencji wynagrodzeri i obowiagzkéw ptatniczych w zakresie
ubezpieczert spotecznych, zdrowotnego i FP, obowigzkéw ptatniczych w zakresie zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych - tzw. martwe dusze, zgodnos¢ z etatem, prawo do
wyptaty poszczegdinych sktadnikéw wynagrodzenia itp.,

12. Osobiste dopilnowanie terminowego regulowania wszystkich zobowigzan podatkowych, celnych,
ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych.

13. Przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdar i raportéw na potrzeby wewnetrzne
oraz dla instytucji zewnetrznych.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1. praktycznaznajomosé i umiejetnoéé korzystania z regulacji prawnych z zakresu Ustawy
o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Kodeksu Pracy, Ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, RODO,
Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Ustawy o
pomocy spotecznej i jej aktéw wykonawczych

2. praca administracyjno-biurowa.

3. opracowywanie dokumentéw,



4. prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe,

5. uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow).

6. krajowe wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynki pod adresem Ugoszcz 30 sa dostgpne i dostosowane dla potrzeb 0s6b
niepetnosprawnych. Wewnatrz zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ ciggow
komunikacyjnych, a takze drzwi wewnetrzne o odpowiedniej szerokosci. W budynkach
znajduja sie windy utatwiajgce poruszanie sig. W budynkach znajdujg sie fazienki dostosowane
dla oséb niepetnosprawnych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe niezbedne:
- ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub
- ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub
- uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
- ekonomiczne studia podyplomowe
- posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub
- ukonczenie éredniej, policealnej albo pomaturalnej szkoty zawodowej o kierunku
rachunkowosci i posiadanie 6-letniej praktyki w ksiggowosci lub
- posiadanie certyfikatu ksiegowego albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow
2) pozostate wymagania niezbgdne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego,
e posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e brak (nie byl) prawomocnego skazania za przestgpstwa popetnione umyslnie: przeciwko

mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe

e znajomos¢ ksiggowosci budzetowej (preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku
ksiegowego w jednostce budzetowej),

e znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow
dotyczacych prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy oraz ustawy o
pomocy spotfecznej.

3) pozostate wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ analizy danych statystycznych i syntezy informacji,
e dobra organizacja pracy i orientacja na osigganie celow,

e umiejetnos¢ wspotpracy oraz zdolnos¢ organizacji pracy wtasnej,
e komunikatywnos¢,




® umiejetnos¢ obstugi komputera MS Office, programéw ksiegowych, poczty
elektronicznej i elektronicznych instrumentéw komunikacji i ptatnosci

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e CVilist motywacyjny,

* oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo,

e osdwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
skarbowe,

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

® oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
naborem.

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do: 30-04-2021 .

® na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,Kombatant” w Ugoszczu — Ugoszcz 30, 87-522
Ostrowite lub
® naadres mail: kombatant30@idsl.pl lub

* na skrzynke na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)
posiadajgca adres /DPS-Ugoszcz/ korzystajac ze wzoru ,,Pismo ogdlne do podmiotu
publicznego” ktéra jest dostepna dla zalogowanego uzytkownika portalu ePUAP.

z wyraznym dopiskiem na kopercie lub w tytule maila ,dokumenty aplikacyjne na wolne
miejsce pracy nr 3/OP/2021” (o waznosci aplikacji decyduje data wptywu do DPS)

Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, jednak bez podania
wymaganych danych osobowych nie jest mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Kombatant” w
Ugoszczu; adres siedziby administratora: Ugoszcz 30, 87-522 Ostrowite; mail:
kombatant30@idsl.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: ido@powiatrypiniski.pl lub na adres siedziby
administratora.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe mogg by¢ ujawniane innym podmiotom na
podstawie przepiséw prawa. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych do
panstwa trzeciego lub do organizacji miedzynarodowe;.



Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy oraz przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Podstawa prawna przetwarzania danych: Ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
pracy w zwigzku z art. 6 ust 1 lit. ¢) RODO.

Uprawnienia: prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych i ich
sprostowania.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania.

Inne informacje:

Etapy, metody oraz techniki naboru:

- | etap: weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,
- Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

Oferujemy:

- umowe o prace pierwotnie na czas okreslony z mozliwoscig pracy state;j.

Uwagi dotyczgce wymaganych dokumentoéw i oswiadczen:

e oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie w
zataczniku nr 1

e oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie,

e dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z
uczelni,

e spetnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy
udokumentowad kopiami dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcymi zamkniety
lub trwajacy okres Swiadczenia pracy (m. in. kopiami $wiadectw pracy, zaswiadczen o
zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajgcych Swiadczenie pracy w ramach umoéw
cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk). Umowy o prace, umowy
cywilnoprawne nie sg dokumentami potwierdzajgcymi okresy doswiadczenia
zawodowego.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane




dokumenty i oswiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie,
ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Poswiadczenie wyksztatcenie i spetnienie wymogu w zakresie dtugosci doswiadczenia
zawodowego poprzez dostarczenie stosownych dokumentéw odbywa¢ sie bedzie tylko i
wytacznie przez osoby zaproszone do Il etapu naboru.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres e-mail, numer telefonu, adres do
korespondencji.

Oferty mozna sktadac¢ w godzinach pracy Urzedu (7.00:15.00).
Do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie droga elektroniczng lub telefonicznie z

osobami, ktére spetniajg wymagania formalne.

Dom Pomocy Spotecznej ,,Kombatant” w Ugoszczu jest pracodawca réwnych szans i wszystkie
aplikacje s3 rozpatrywane z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 54 270 11 33 - Dyrektor
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Kombatant” w Ugoszczu zastrzega sobie prawo:

a) odwotania konkursu bez podania przyczyny,
b) nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia
odpowiedniego kandydata.




