Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
dla Kombatantéw w Bilgoraju

z dnia 15 grudnia 2020r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
DLA KOMBATANTOW W BILGORAJU

oglasza nabor

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Glowny Ksiegowy - Kierownik Dzialu Budzetowo-Ksi¢gowego

I. Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spolecznej dla Kombatantow
w Bilgoraju ul. Gen. Bora Komorowskiego 20
23-400 Bilgoraj

II. Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiegowy - Kierownik Dzialu Budzetowo-
Ksiggowego umowa o prac¢ — pelny etat

1. Wymagania niezbedne (formalne):
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w art. 54 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych/ Dz. U z 2019 r. poz 869 z p6zn. zm. /:

a) posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego -

b) ma pelng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

d) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego,

e) niekaralno$¢ kara zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2018 r.

poz.1458 z pozn. zm.)



f)

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

o ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

o ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowoscei,

e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

o posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

a)

b)
c)
d)
¢)
B

g)
h)

)
k)
1)

znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz
aktow wykonawczych,

znajomo$¢ przepisow podatkowych,

znajomos¢ przepisow placowych,

znajomos$¢ przepisow ZUS,

znajomos¢ przepisow KPA,

znajomos¢ przepisow ustawy o samorzgdzie powiatowym,

znajomo$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomos¢ przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

znajomo$¢ przepisoéw ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ przepisdw ustawy o pomocy spolecznej oraz aktow wykonawczych,
znajomos¢ Kodeksu pracy oraz przepiséw bhp 1 p.poz.

znajomos$é obshugi komputera, programéw finansowo - ksiggowych, sprawozdawczych

i bankowych,

m) znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

n)
0)
p)
q)
r)

znajomo$¢ podstaw prawnych dziatalnosci Doméw Pomocy Spolecznej,
komunikatywno$é, rzetelnos¢, wysokie umiejgtnoscei interpersonalne,

odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i dokladno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

mile widziane do$wiadczenie w ksiegowosci w jednostce sfery budzetowej, w tym

réwniez w jednostce pomocy spotecznej.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a) prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

¢) prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

d) przygotowanie i skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

f) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

g) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

h) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochod6éw i wydatkow,

i) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

j) przygotowywanie projektéw wewngtrznych aktow prawnych w zakresie rachunkowosci
oraz ich zmian,

k) nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych,

1) nadzér nad gospodarka kasowa,

m) sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow  z regulaminem

i przepisami prawa,

n) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

0) odpowiedzialnosé za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo — ksiggowa
jednostki,

p) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci Glownego ksiggowego,

q) wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostce, 0 powolanie komisji
inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych oraz terminowe i prawidlowe rozliczenie
inwentaryzacji,

r) nadzér nad sprawami pracowniczymi oraz bhp i p.poz,

s) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktore na mocy prawa lub

przepisébw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla



Kombatantéw w Bilgoraju nalezg do kompetencji Glownego ksiggowego - Kierownika

Dziatu Budzetowo- Ksiggowego.

Szczegdlowy zakres zadan okresla zakres czynnosci do w/w stanowiska.

4. Informacja dodatkowa.

a)

w przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym umoweg o prace zawiera si¢ na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza
konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub

na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigey).

Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez

przeprowadzania kolejnego naboru.

b)

d)
€)

g)

wymiar czasu pracy: pelny etatu, 40 godzin tygodniowo (w przypadku o0sob
niepetnosprawnych zgodnie z odrgbnymi przepisami),

miejsce pracy: Dom Pomocy Spolecznej dla Kombatantow w Bitgoraju, ul. Gen. Bora
Komorowskiego 20, 23-400 Bilgoraj,

stanowisko: Gléwny Ksiegowy - Kierownik Dzialu Budzetowo-Ksiggowego,
wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w Domu Pomocy Spolecznej dla
Kombatantéw w Bilgoraju,

termin rozpoczecia pracy: 11 styczen 2021 r.

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;

i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spoleczne]

dla Kombatantow w Bilgoraju wyniost 6 %.

5. Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nast¢pujgcych dokumentow:

a)
b)
c)
d)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor w zalaczeniu),
list motywacyjny,

CV - zyciorys, uwzgledniajgcy dokladny przebieg kariery zawodowej,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, oraz kopie dokumentow

o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie Swiadectw



pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na
okreslonym stanowisku w przypadku trwania zatrudnienia,

e) podpisane oswiadczenie kandydata (wzor w zalgczeniu):

o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwaijcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo skarbowe.

o niekaralnosci kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 20138r.
poz.1458 z pozn. zm.)
f) w przypadku kandydata z orzeczong niepelnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
g) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji - w zatgczeniu wzor o$wiadczenia .
6. Miejsce i termin skladania dokumentow
Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Glownego Ksiggowego w DPS dla Kombatantow w Bilgoraju" w siedzibie Domu Pomocy
Spolecznej dla Kombatantow w Bilgoraju, ul. Gen. Bora Komorowskiego 20, od poniedziatku
do pigtku w godz. 7:00 do godz. 15:00 - dokumenty zostana przyjete przez pracownika po
wezesniejszym  zgloszeniu telefonicznym na numer 84 688-03-47 lub 84 688-03-48 lub za
posrednictwem poczty na adres: Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw w Bitgoraju, ul.

Gen. Bora Komorowskiego 20, 23-400 Bitgoraj.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 29.12.2020 r. do godziny 10:00
(decyduje data wptywu do DPS dla Kombatantow w Bilgoraju).

Osoby, ktére nie spetnia wszystkich wymogow formalnych, zlozg dokumenty po terminie lub



winny sposob niz okreslony w ogloszeniu o naborze, nie bgda rozpatrywane w dalszym

postepowaniu rekrutacyjnym.

7. Post¢powanie rekrutacyjne sklada si¢ z dwoch etapow:

I etap - wstepna selekcja zgloszen pod katem spelnienia wymogdéw formalnych,

I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Uprzejmie informujemy, ze o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych, kandydaci spelniajacy
wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna na wskazany
adres e-mailowy.

Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow w Bilgoraju zastrzega sobie prawo
odwolania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany

terminu 1 miejsca otwarcia ofert.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Bilgoraju, stronie internetowej Domu Pomocy Spoteczne;j
dla Kombatantow oraz na tablicy ogloszen w Dom Pomocy Spolecznej dla Kombatantow

w Bilgoraju.




