DOM

POMOCY SPOLECZNEJ

14-240 Susz, ul. fia

wska 42 Zatgcznik

tel, (065) J?%‘”; do zarzadzenia
NIP BR1-14:00-768 nr 16/2024

z dnia 14.11.2024 1.

Ogtloszenie o naborze nr 1/2024

na wolne stanowisko pracy Glownego ksiegowego

w Domu Pomocy Spotecznej w Suszu, ul. Ttawska 42, 14-240 Susz

z dnia 14 listopada 2024 r.

I.  Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabor:

Dom Pomocy Spotecznej w Suszu, ul. Itawska 42, 14-240 Susz

II.  Stanowisko urzednicze, na ktére oglaszany jest naboér:

Glowny ksiegowy

Wymiar et

atu: 1/1

Planowane zatrudnienie: od 01 lutego 2025 .

III. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

1))

2)

3)

4)

3)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

w przypadku cudzoziemca - posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
poswiadczong na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika
1999 r. 0 jezyku polskim ( tj. Dz. U z 2023 r. , poz. 1672, z pézn. zm.),
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub
przestepstwo skarbowe;

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego;



6) niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umys$lne przestgpstwo skarbowe;

7) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii;

11) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a)

b)

ukonczone jednolite ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej
3-letnia praktyka w ksiggowosci;

wpisanie do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow;

podpisanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
tekst jedn. Dz. U. z 2023 roku, poz. 1872 z pézn. zm. ;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tekst jedn.
Dz. U. z 2023 roku, poz. 1598 z pdzn. zm.;

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, tekst jedn. Dz. U. z 2024 roku,
poz. 104 z pézn. zm.;

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tekst jedn.
Dz. U. z 2023 roku, poz. 1465 z p6zn. zm.;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
tekst jedn. Dz. U. z 2022 roku, poz. 530 z pézn. zm.;

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 o systemie ubezpieczef

spotecznych, tekst jedn. Dz. U. z 2024 roku, poz. 497 z p6ézn. zm.;



g) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, tekst jedn.
Dz. U. z 2023 roku, poz. 2760 z p6zn. zm.;
h) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania
administracyjnego, tekst jedn. Dz. U. 22024 r., poz. 572 z p6zn. zm.,
i) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2021 r.
w sprawie  wynagradzania pracownikow samorzadowych,
Dz. U. z 2021 roku, poz. 1960 z p6zn. zm.,
2) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,
3) znajomo$¢ zagadnien w zakresie funkcjonowania jednostek samorzgdu
terytorialnego,
4) znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu Office,
5) znajomo$¢ obstugi programu ZUS Platnik, PUE,
6) mile widziana znajomo$¢ obstugi programu PROGMAN  Finanse,

Rozrachunki, Place, Zlecone.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej Domu Pomocy
Spotecznej ,

Dysponowanie $rodkami pienigznymi,

Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych,

Dokonywanie  wstepnej kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz dokonywanie wstegpnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych,

Okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
Gromadzenie, grupowanie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob
zabezpieczajagcy je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

Sporzgdzenie sprawozdan finansowych 1 budzetowych,

Opracowywanie  przepisow wewnetrznych  dotyczacych — prowadzenia

rachunkowo$ci aw szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu



10.
11.

12.

13

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
23
26.
27.
28.

29.
30.
31

dokumentow ksiggowych, zasad przeprowadzania inwentaryzacji i jej
rozliczania,

Prowadzenie 1 przechowywanie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym Domu, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania
wydatkow, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu,

Opracowywanie planow finansowo-budzetowych oraz przeniesien migdzy
paragrafami,

Sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania planu wydatkow i dochodow
budzetowych,

Analiza wykonania budzetu,

Sporzadzenie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych,

Sporzadzanie bilansu,

Dekretowanie dowodow ksiegowych,

Wyliczanie wskaznika do podatku VAT,

Naliczanie corocznego odpisu na ZFSS oraz sporzadzanie korekt tego odpisu,
Podpisywanie umow, zlecen , list ptac, sprawozdan,

Wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikom,

Sporzadzanie rachunkéw za pobyt mieszkancow,

Rozliczanie delegacji stuzbowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,
Wyliczanie stawki zywieniowe] na mieszkanca,

Dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow,

Sporzadzanie pisemnych odpowiedzi i wyjasnien na wystgpienia pokontrolne,
Terminowe regulowanie zobowigzan,

Sprawdzanie prawidlowosci danych kontrahenta w momencie zlecenia
przelewu, tzn. weryfikowanie kontrahentow zgodnie z tzw. Bialg lista
podatnikow,

Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.,
Kontrolowanie kasy Domu Pomocy Spotecznej w Suszu,

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do

kompetencji gtéwnego ksiggowego.



Gtéwny ksiegowy odpowiada za:

a) catkowitg dziatalno$¢ finansowa Domu Pomocy Spofecznej w Suszu,
planowanie, kontrolowanie i koordynowanie rachunkowosci prowadzone;
w jednostce;

b) prawidlowo$¢ danych liczbowych zawartych w sprawozdaniach;

¢) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Deklaracja dostepnosci, w tym informacje dotyczace dostepnosci

architektonicznej znajdujg si¢ na stronie http://dpssusz.pl/kontakt/ pod linkiem

http://dpssusz.pl/deklaracja-dostepnosci/.
2. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin;
Praca o charakterze administracyjno-biurowym;
Praca w wymiarze 1/1 etatu ;

Praca jednozmianowa;
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Praca wymagajgca umiejetnosci wspoétpracy z innymi urzedami, instytucjami,

wspotpracownikami;

7. Miejsce pracy: pomieszczenie biurowe na II pigtrze w budynku Domu Pomocy
Spotecznej w Suszu, ul. [fawska 42;

8. Planowane zatrudnienie: od 01 lutego 2025 r.

9. Kandydat zostanie poddany sprawdzeniu stosowanie do art. 21 ust. 1 i 2 ustawy

z dnia 13 maja 2016 o przeciwdzialaniu zagrozeniom przest¢pczoscia na tle

seksualnym i ochronie matoletnich.

VI. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu
Pomocy Spolecznej w Suszu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 proc.

VII. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy

zalacznik do ogloszenia,



12)w przypadku cudzoziemca — kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego

znajomo$¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w ustawie z dnia
7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim ( tj. Dz. U z 2023 r. , poz. 1672,

z p6zn. zm.),

wihasnorecznie podpisany list motywacyjny,

CV z przebiegiem pracy zawodowej,

kopie dokumentow potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i uprawnienia,

kopie $wiadectw pracy,

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow

potwierdzajgce niepetnosprawno$c

o$wiadczenie kandydata stanowigce zatacznik do ogloszenia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie

danych) do celéw przygotowania i przeprowadzenia naboru na stanowisko

Gléwnego ksiggowego, stanowigce zatgcznik do ogloszenia.

Kandydat wybrany na stanowisko pracy przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie

do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

VI

Zasady naboru:

Wyboér najkorzystniejszej oferty z posréd ofert zlozonych dokona Komisja

Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Suszu

w 2 etapach:

1

etap: analiza dokumentéw polegajagca na zapoznaniu si¢ przez Komisje

z dokumentami zlozonymi przez kandydatéow. Celem analizy dokumentow jest

ustalenie, czy kandydaci spetniajg wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.

etap: do tego etapu postepowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajacy

wymagania formalne. Na tym etapie zostanie przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna,  ktorej celem bedzie weryfikacja wiedzy kandydujacego

z podstawowych aktéw pranych regulujgcych prace na stanowisku wskazanym

6



w ogloszeniu, bezposrednie poznanie przez Komisj¢ Rekrutacyjng kandydujgcego,
ktdry ma mozliwos¢ osobistej prezentacji motywow przystgpienia do naboru a takze
moze by¢ sprawdzeniem umiejetnosci praktycznych.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie przez pracownika Domu Pomocy Spotecznej w Suszu.

Po zakonczeniu 2 etapu postepowania Komisja wytoni nie wigcej ni z 3 kandydatow,

ktorych przedstawi Dyrektorowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabdér na wolne
stanowisko pracy Gtownego ksiggowego” nalezy sktadac:

— osobisci w dziale kadr w Domu Pomocy Spotecznej w Suszu , pok. 3/9, 3/13,

— przesta¢ pocztg na adres: Dom Pomocy Spolecznej w Suszu, ul. ltawska 42, 14-240
Susz w terminie do dnia 26 listopada 2024 r. do godz. 15% ( liczy si¢ data wptywu do
dziatu kadr w jednostce),

— w postaci elektronicznej — za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej ePUAP, oferta powinna by¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP
i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych jako zalaczniki do
oferty. W temacie nalezy wpisa¢ ” Nabdr na wolne stanowisko pracy Glownego

ksiegowego”, a w tresci poda¢ numer telefonu kontaktowego.

Aplikacje niekompletne, nie spelniajagce wymagan oraz te, ktére wptyng do Domu
Pomocy Spotecznej w Suszu po wyzej okreslonym terminie , nie bedg rozpatrywane
i zostang odestane kandydatowi.

Informujemy, ze dokumenty skfadane przez kandydatow beda przechowywane w Domu
Pomocy Spotecznej w Suszu zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) ,,Konkursy na
stanowiska w jednostkach podleglych powiatowi” — 5 /at, akta pracownikow przyjetych
odktada si¢ do akt osobowych, przy czym dokumentacja posiedzen komisji kwalifikuje

si¢ przy klasie ,,111” kategoria archiwalna ,,A”.



X. Informacje dodatkowe:

1.

Przed podjeciem zatrudnienia w Domu Pomocy Spolecznej w Suszu wybrany
kandydat ma obowiazek przedlozy¢ oryginaly (do wgladu) wymaganych
dokumentéw oraz aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy
Spotecznej w Suszu zostang dotagczone do jego akt osobowych.

W przypadku osob, podejmujagcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urz¢dniczym, umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy 6 miesiecy.
Przez osobe¢ podejmujgca po raz pierwszy prace, rozumie si¢ osobe, ktora nie byta
wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy i czas

nieokreslony i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu

z wynikiem pozytywnym.

XL  Informacji na temat naboru na stanowisko udzielajg:

1.

Pani Monika Stachowska-Latos — starszy inspektor ds. organizacji i kadr,

2. Pani Grazyna Zawadzka- starszy ksiggowy,

pod nr tel. (55)2786017.




