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OGI-,OSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWTSKO URZ4DNTCZB

w Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie, Surh6w Kolonia 3,22-310 Kra6niczyn

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOI,ECZNEJ W SURIIOWIE
oglasza nab6r na stanowisko urzgdnicze:

ksiggowy w Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie

1. Wymagania niezbgdne stawiane kandydatowi:
Obywatelstwo polskie, obywatelstwo paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego paristwa, kt6rego obywatelem, na podstawie um6w mtgdzynarodowych lub
przepis6w prawa wsp6lnotowego, przysluguje prawo podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli kandydat posiada znajomoSi jgzyka
polskiego potwierdzon4 dokumentem okreSlonym w przepisach o sluzbie cywilnej;
Pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych i korzystaniaz pelni praw publicznych;
Znajomoll przepis6w prawa w zakresie pomocy spolecznej, rehabilitacji zawodowej
i spotecznej, zatrudniania os6b niepelnosprawnych oraz plac, finans6w publicznych,
prawa pracy, ochrony danych osobowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego
oraz ustawy o pracownikach samorz4dowych;
Brak prawomocnego wyroku s4du za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarhenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;
Nieposzlakowana opinia;
Wyksztalcenie wy2sze ekonomiczne pierwszego lub drugiego stopnia;
Co najmniej trzyletni staZpracy
Stan zdrowrapozwalajqcy na wykonywanie pracy na stanowisku: ksiggowy

2, Wymagania dodatkowe:
Posiadanie doSwiadczenia w zakresie ksiggowoSci, prowadzenia spraw kadrowo -
ptacowych (minimum jeden rok);
Umiej gtno 56 skuteczne go komunikowania si g i przeka zyw anra informacj i ;

Znajomofic obslugi komputera (system operacyjny Windows MS Office, portal
sprawozdawczy GUS, Platnik);
Znaj omo (i 6 ob slu gi ur zqdzefi b iuro wych (drukarka, ks erokopi arki, fax, niszczarka) ;

Praktyczna znajomoS6 zagadnieh z zaI<resupNac i ksiggowoSci;
Umiej gtno S 6 pr akty czne go sto sowania przepi s6w;
Predyspozycje osobowoSciowe tj; kreatywnoSi, samodzielnoSd, umiejgtnoSl pracy
w zespole, dokladnoS6, terminowoSd w wykonywaniuzadan;
Dobra or ganizacja czasv pr acy ;

3. Zakres gl6wnych zadafi wykonywanych na stanowisku
naliczanie wynagrodzeri w programie Ptr ACE firmy ARISCO
obsluga programu Ptatnik;
nahczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, FEP itp.;
sporzqdzanie i przekazywanie deklaracj i ZU S ;

rozliczenia podatkowe, sporzqdzanie i przekazywanie deklaracji do Urzgdu
Skarbowego;



wystawi an ie za(iw iadczeh o zatrudni eniu i wy s oko S ci wynagro d zenia itp .
prowadzenie ewidencji Srodk6w trwalych i pozostalych Srodk6w trwalych oraz
naliczanie amorty zacji i umorzenia;
znakowanie Srodk6w trwalych i pozostalych Srodk6w trwalych;
prowadzenie ewidencji przychod6w i rozchod6w w programie ,,Magazyn" firmy
ARISCO
rozliczanie inwentaryzacji w magazynac[ Srodkach trwalych i pozostatrych Srodkach
trwalych;
wsp6lpraca z gl,ownym ksiggowym.

4. Odpowiedzialno5d pracownika
OdpowiedzialnoS6 za prawidlowe zgodne z prawem i terminowq realizacjg zadafr
okreSlonych w zakresie czynnoSci
O dpowiedzialno Sd za p owier zone wyp o s ahenie na stanowi sku pracy

5. Wymagane dokumenty
List motywacyjny;
Kwestionariusz osobowy;
Zyciorys - CV wraz z informacj4 o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej ;

Kserokopia dokument6w potwierdzaj4cych posiadanie niezbgdnych kwalifikacji
i uprawnieri zawodowych;
Kserokopia Swiadectw pracy dokumentuj qcych wymagany sta| pr acy ;

Kserokopia zafwiadczeri o ukoriczonych kursach i szkoleniach
Pisemne oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynno6ci prawnych
i korzystan ia z pelni praw publi czny ch;
Pisemne o6wiadczenie, 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
przestgpstwo popelnione umySlnie lub umySlne przestgpstwo skarbowe;
Potwierdzenie zapoznania siq z klauzul1 informacyjn4 o przetwarzaniu danych
osobowych do procesu rekrutacji (treSd klauzuli dol4czono do ogloszenia)
OSwiadczenie o wyrahanlt zgody na przetwarzanie danych osobowych zawaftych w
ofercie, zgodnie z rczporzqdzeniem RODO 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 do
realizacji procesu naboru na stanowisko urzgdnicze
Zafwiadczenie lekarskie o braku przeciwskazari zdrowotnych do wykonywaniapracy;
W przypadku obywatelstwa UE, dokument potwierdzaj4cy znajomoSd jgzyka
polskiego okreSlony w przepisach o struZbie celnej.

List motywacyjny powinien by(, opatrzony klauzul4 - ,,Wyra?am zgodg na przetwavanie
moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym i zalqczonych do niego
dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji."

Wszystkie skladane dokumenty musz4 zostad opatrzone wlasnorgcznym podpisem. Brak
wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje ofertg z dalszej procedury
konkursowej.

Kserokopie zloLonych dokument6w w ofercie musz4 by6 po6wiadczone przez kandydata
za zgodnoSd z oryginalem.



6. Informacje o warunkach pracy:
Stanowisko : administracyj ne;
Wymiar czasu pracy: I etat;
Miejsce pracy: Dom Pomocy Spolecznej w Surhowie, Surh6w Kolonia 3,
22-310 KraSniczyn, budynek gl6wny Palac - I pigtro;

Podstawa nawi4zaria stosunku pracy: umowa o pracg;

Umowa o praca zostanie zawarta od 15 czerwca 2020r. w pelnym wymiarze czasu
pracy na czas okre6lony - 6 miesigcy, z mo2liwoSciq przedluzenia umowy lub
zawarcia jej na czas nieokreSlony; w trybie przewidzianym dla jednostek
samorz4dolvych zgodnie z ustaw4 z dnia 2l listopada 2008r. o pracownikach
samorz4dorvych (Dz.U . z 20I8r ., poz. 1260, z po1n. zm.)
W przypadku os6b podejmuj4cych pracq po raz pierwszy w jednostkach
samorz4dolvych okreSlonych w art. 2 ustawy z dnia 2l listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych tj. (Dz. U. z 2018r., poz. 1260, z p62n. zm)
zatrudnienie wiqhe sig z obowi4zkiem odbycia sluZby przygotowawczej (art. 19

ustawy);
Pracaprzy komputerze powyZej 4 godzin

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W kwietniu 2020r. (w miesi4cu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia)
wskaZnik zatrudnienia os6b niepetrnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w
o rehabilitacji zawodowej spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byl
ni?szy niz6%o

OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokument6w
Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y skladad w Domu Pomocy Spolecznej
w Surhowie, Surh6w Kolonia 3, 22-310 KraSniczyn, pok. Dyrektora
I pigtro Palac w godzinach pracy Domu tj. 7oo - 1500 lub przesla| pocztq na adres:
Domu Pomocy Spolecznej w Surhowie, Surh6w Kolonia 3,22-310 KraSniczyn
w zamknigtych kopertach z dopiskiem NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE W DOMU POMOCY SPOI,ECZNEJ W SURHOWIE
w terminie do 25 maja 2020r, do godz. 1500

Za datg dorgczenia dokument6w przyjmuje sig datg ich wplywu do Domu
Pomocy Spotrecznej w Surhowie. Dokumenty dorgczone po uplywie ww.
terminu nie bgd4 rozpatrywane,

Inne informacje
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP Domu Pomocy
Spotreczne w Surhowie oraz na tablicy ogloszef Domu Pomocy Spolecznej
w Surhowie
Dokumenty kandydat6w, kt6rzy nie spelnili wymagari lub nie zostali wybrani
w wyniku procedury naboru, mohna odebrai w ci4gu 3 miesigcy od dnia
ogloszenia wyniku. Po tym czasie zostan4 komisyjnie zniszczone.
Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o pracg,
zob ow iqzany j e st przedlo 2y 6 zafwiadczeni e o ni ekaral no S c i.
Wylonienie kandydata na stanowisku: ksiggowy w Domu Pomocy Spolecznej
w Surhowie nie jest podstaw4 do Zqdaniazawarciaumowy o pracg.
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