Wilkowice, dn. 21.07.2017 r.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
ul. Koscielna 5

OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY KSIEGOWEGO

W wymiarze 1 /2 etatu

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetniaé nastepujace wymagania :
Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem :

1) Posiada petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

2) Nie byta karana za przestgpstwa popetnione umyslnie przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwa karno-skarbowe,

3) Ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i
posiada co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem :

1) Znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie : finansow publicznych,
zamoOwien publicznych, rachunkowosci budzetowej, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o podatku do towaru
i ustug, o podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz od osob
fizycznych, przepisow dot. podatkéw i ubezpieczen spotecznych, ustawy
o pomocy spotecznej i innych aktéw regulujacych funkcjonowanie domu
pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa pracy
1 umiejetnosci wlasciwego stosowania,

2) Znajomosc¢ procedur administracyjnych,

3) Znajomosc¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej w jednostkach
pomocy spotecznej,

4) Umiejetnos¢ i terminowos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,

5) Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnos¢, komunikatywnos¢
1 dobra organizacja czasu pracy,



6) Znajomos¢ komputerowych programow finansowo-ksiegowych firmy
Rekord , biegta znajomos$¢ pracy na komputerze ,
7) Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadnos¢ w dziataniu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie:
Przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow dot. operacji
finansowych, nalezytego przechowywania i zabezpieczania
dokumentdéw ksiggowych, sprawozdan finansowych, nalezytego
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych,
sprawozdan finansowych i drukoéw $cistego zarachowania .

2) Sporzadzanie planéw dochodow i wydatkow .

3) Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych jednostki i przestrzeganie ich
terminow.

Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty i oswiadczenia :

1) podpisane CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z
podaniem danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu e — mail i
numeru telefonu,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie oraz doswiadczenie
zawodowe,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy
(Swiadectwa pracy),

5) podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6) Podpisane odrecznie o§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie o niekaralnosci ( wybrany kandydat do zatrudnienia
bedzie zobowigzany przedtozy¢ oryginat aktualnego zaswiadczenia o
niekaralnosci uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego).

Oferty zawierajagce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w
zamknietych kopertach z napisem ,, Nabor na stanowisko ksiggowego
w Domu Pomocy Spotecznej w Wilkowicach plus ,,imi¢ i nazwisko” w
sekretariacie / pierwsze pigtro/ Domu Pomocy Spotecznej w
Wilkowicach ul. Koscielna 5.

Termin sktadania ofert zostat ustalony na dzien 01 sierpien 2017
do godziny 13 %,



Aplikacje, ktore wptyna do DPS po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane . W przypadku ofert nadestanych droga pocztowa decyduje data
wplywu do tut. Domu . Nie ma mozliwosci sktadania oferty pocztg
elektroniczna.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora DPS w
Wilkowicach.

Osoba, ktorej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia
potwierdzenia z Krajowego Rejestru Karnego dotyczacego faktu niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe.

Informacje dodatkowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.powiat.bielsko.pl) oraz na tablicy
informacyjnej DPS w Wilkowicach ul. Koscielna 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny (podanie), zyciorys CV
powinny by¢ podpisane oraz opatrzone klauzulg : wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz.922).

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow oraz
niewskazanych w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie 30 dni
od daty ogtoszenia wynikéw naboru a nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone .

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang zniszczone
komisyjnie.

Dyrektor Domu zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania
przyczyny.




