OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Domu Pomocy Spotecznej w Surhowie, Surhéw Kolonia 3, 22-310 Krasniczyn

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SURHOWIE
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

ksiggowy w Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie

1. Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatowi:

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelem, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli kandydat posiada znajomos$¢ j¢zyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
Znajomos$¢é przepiséw prawa w zakresie pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowej
i spotecznej, zatrudniania 0séb niepetnosprawnych oraz ptac, finanséw publicznych,
prawa pracy, ochrony danych osobowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego
oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych;

Brak prawomocnego wyroku sagdu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wryksztalcenie wyzsze ekonomiczne pierwszego lub drugiego stopnia;

Co najmniej trzyletni staz pracy

Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku: ksiegowy

Wymagania dodatkowe:

Posiadanie do$wiadczenia w zakresie ksiggowosci, prowadzenia spraw kadrowo —
ptacowych (minimum jeden rok);

Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢ i przekazywania informacji;

Znajomo$¢é obstugi komputera (system operacyjny Windows MS Office, portal
sprawozdawczy GUS, Platnik);

Znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarki, fax, niszczarka);
Praktyczna znajomos$¢ zagadnien z zakresu plac i ksiggowosci;

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

Predyspozycje osobowosciowe tj; kreatywnosé¢, samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, doktadno$¢, terminowos$¢ w wykonywaniu zadan;

Dobra organizacja czasu pracy;

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku

naliczanie wynagrodzen w programie PLACE firmy ARISCO

obstuga programu Platnik;

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, FEP itp.;

sporzadzanie i przekazywanie deklaracji ZUS;

rozliczenia podatkowe, sporzadzanie 1 przekazywanie deklaracji do Urzgdu
Skarbowego;



— wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia itp.

— prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz
naliczanie amortyzacji i umorzenia;

— znakowanie srodkéw trwatych i pozostatych §rodkow trwatych;

— prowadzenie ewidencji przychoddéw i rozchodéw w programie ,,Magazyn” firmy
ARISCO

— rozliczanie inwentaryzacji w magazynach, srodkach trwatych i pozostatych srodkach
trwatych;

~ wspdlpraca z gtéwnym ksiegowym.

4. Odpowiedzialno$é pracownika

— Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zgodne z prawem i terminowsg realizacj¢ zadan
okreslonych w zakresie czynnosci

— Odpowiedzialno$¢ za powierzone wyposazenie na stanowisku pracy

5. Wymagane dokumenty

— List motywacyijny;

— Kwestionariusz osobowy;

— Zyciorys — CV wraz z informacja o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

— Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji
i uprawnien zawodowych;

— Kserokopia §wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy;

— Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

— Pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do  czynnos$ci  prawnych
i korzystania z petni praw publicznych;

— Pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo popelnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe;

— Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych do procesu rekrutacji (tres¢ klauzuli dotgczono do ogloszenia)

— Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie, zgodnie z rozporzadzeniem RODO 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 do
realizacji procesu naboru na stanowisko urze¢dnicze

— Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy;

— W przypadku obywatelstwa UE, dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka
polskiego okreslony w przepisach o stuzbie celnej.

List motywacyjny powinien byé opatrzony klauzulg — ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym i zalaczonych do niego
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Wszystkie skladane dokumenty muszg zosta¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem. Brak
wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje ofert¢ z dalszej procedury
konkursowej.

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.



. Informacje o warunkach pracy:

Stanowisko: administracyjne;

Wymiar czasu pracy: 1 etat;

Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Surhowie, Surhéw Kolonia 3,
22-310 Krasniczyn, budynek gtéwny Patac — I pietro;

Podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace;

Umowa o prace zostanie zawarta od 15 czerwea 2020r. w pelnym wymiarze czasu
pracy na czas okre$lony — 6 miesiccy, z mozliwosciag przedluzenia umowy lub
zawarcia jej na czas nieokreSlony; w trybie przewidzianym dla jednostek
samorzagdowych zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1260, z p6zn. zm.)

W przypadku o0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostkach
samorzadowych okres§lonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych tj. (Dz. U. z 2018r., poz. 1260, z p6zn. zm)
zatrudnienie wigze si¢ z obowiagzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art. 19
ustawy);

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W kwietniu 2020r. (w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%

. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Domu Pomocy Spolecznej
w Surhowie, Surhéw Kolonia 3, 22-310 Krasniczyn, pok. Dyrektora -
I pigtro Palac w godzinach pracy Domu tj. 7% — 15% lub przesta¢ poczta na adres:
Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie, Surhow Kolonia 3, 22-310 Krasniczyn
w zamknietych kopertach z dopiskiem — NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SURHOWIE -
w terminie do 25 maja 2020r. do godz. 15"
— Za dat¢ dorgczenia dokumentéw przyjmuje si¢ date ich wptywu do Domu
Pomocy Spolecznej w Surhowie. Dokumenty dorgczone po uplywie ww.
terminu nie bedg rozpatrywane,

. Inne informacje

— Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP Domu Pomocy
Spoteczne w Surhowie oraz na tablicy ogloszenn Domu Pomocy Spotecznej
w Surhowie.

— Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan lub nie zostali wybrani
w wyniku procedury naboru, mozna odebra¢ w ciggu 3 miesiecy od dnia
ogloszenia wyniku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

— Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

— Woylonienie kandydata na stanowisku: ksiegowy w Domu Pomocy Spotecznej
w Surhowie nie jest podstawa do zadania zawarcia umowy o prace.



