Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w SteZycy
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze

REFERENT

I. Nazwa i adres jednostki

Dom Pomocy Spotecznej, ul. Damroki 1a, 83-322 Stezyca

I1.Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent w Dziale administracyjno-gospodarczym — ds. ksiegowosci

III.Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
a) Wymagania niezbedne;
1. Wyksztalcenie srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce Wykonywanie zadan
na stanowisku.
2. Znajomos$¢ przepisoOw zawartych w :
- Ustawie o finansach publicznych oraz rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy,
- Ustawa o rachunkowosci

- Ustawa prawa zamOwien publicznych
3. Umiejetnos¢ obstugi Pakietu MS Office, Exel, Internet.

b) Wymagania dodatkowe;

1. Posiadania odpowiedniej wiedzy z zakresu ksiggowosci.
2. Doswiadczenia praktyczne.

3. Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

4. Umiejetno$¢ samodzielnego dziatania.

5. Kreatywnos¢ i dyspozycyjnosc.

6. Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

7. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

8. Umiejetnos¢ pracy z osobami niepelnosprawnymi.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rejestru dokumentéw wptywajacych do ksiegowosci.
2. Sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci dokumentow.

Nadawanie symbolu podziatu klasyfikacji budzetowej oraz ostemplowanie dokumentu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.




4. Dbanie o terminowy wplyw faktur do jednostki oraz sporzadzenie zestawien faktur zgodnie
z datag wptywu i miesiaca ktérego dotycza.

5. Sporzadzanie zaméwien zgodnie z planem finansowym oraz prowadzenie zapiséw na kontach
analitycznych do zaangazowania.

6. Przewodniczenie komisji inwentaryzacyjnej oraz kierowanie si¢ w pracy zasadami zawartymi
w instrukcji inwentaryzacyjnej DPS, instrukcji kasacji i likwidacji wyposazenia DPS.

7. Kontrola dokonywanych zakup6éw zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestru zaméwien oraz sporzadzanie sprawozdania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

V. Informacja o warunkach pracy:

1. Praca w wymiarze 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu od
poniedziatku do pigtku
2. Praca przy komputerze

VI. W miesigcu styczniu 2018 w Domu Pomocy Spotecznej w Stezycy wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych esiggnal/nie osiaggnat 6%

VIIL.Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny odrecznie podpisany.

2.Zyciorys — Curriculum Vitae z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej
odrecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik do pobrania).
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy,

6.Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji Iub
umiejetnosei, np. $wiadectwa ukonczenia kursow itp.,

7 Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzadowych

8.Podpisane odrgcznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zalgcznik do pobrania).

9.Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV — powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z
dnia 29 sierpnia 1997t (t,j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 902).




VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spoleczne;j
w Stezycy w zaklejonej kopercie, lub przestaé za po$rednictwem poczty na adres: Dom Pomocy
Spolecznej w Stezycy ul. Damroki la w terminie do dnia 07.03.2018r. do godz. 15.30

Na kopercie powinien by¢ umieszczony dopisek: ,,JKonkurs na stanowisko referent”.
Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej zostanie ogloszona
lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne. Z tymi kandydatami zostang przeprowadzone
rozmowy kwalifikacyjne. O dokladnym terminie przeprowadzenia w/w rozméw kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(dpsstezyca.mojbip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spolecznej w Stezycy.

Wszelkich informacji o naborze udziela — Hanna Stencel — Dyrektor DPS tel. 58-684-37-04.




