OGLOSZENIE DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA OSOB
PRZEWLEKLE PSYCHICZNIE CHORYCH W KROWICY LASOWEJ O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — GLOWNEGO KSIEGOWEGO

L. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabor na stanowisko gléwny ksiegowy:

Dom Pomocy Spotecznej dla Osob Przewlekle Psychicznie Chorych w Krowicy Lasowe;j
Krowica Lasowa 86, 37-625 Krowica Sama, Tel. 575 789 091

IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gloéwny ksiggowy w Domu Pomocy

Spotecznej w Krowicy Lasowe;].

III. Wymagania niezbedne :
a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktoérych obywatelom przystuguje na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
c) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyS$lnie przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
d) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gtownego ksiggowego,
€) znajomos¢ przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku dotyczacych rachunkowosci
budzetowej, finanséw publicznych,
f) umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu, w tym
programow ksiggowych oraz pakietu Ms Office,
g) spelnianie jednego z ponizszych warunkow:
— ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w ksiggowosci,
— ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
sze$cioletniej praktyki w ksiggowosci,
— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



h) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

1) ma nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ przepisOw dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

b) znajomos¢ przepiséw zamdwien publicznych,

¢) znajomos¢ przepiséw samorzadowych,

d) znajomos$¢ przepisow podatkowych,

e) znajomos¢ przepiséw placowych,

f) znajomos$¢ przepiséw ZUS,

g) znajomo$¢ procedur administracyjnych (Kpa),

h) znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej,

1) posiadanie wiedzy z zakresu aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie domu pomocy
spotecznej,

J) doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji publicznej,

k) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

1) posiadanie nastgpujacych cech osobowosci 1 umiejgtnosci psychospotecznych:
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowo$¢, punktualnosé, wytrwatos¢, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, znajomos$¢ i umiejetnos¢ korzystania z
przepisOw prawa,

m) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j,

n) posiadanie stanu zdrowia odpowiedniego do stanowiska pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) biezaca analiza srodkow w budzecie Jednostki,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

f) sprawdzanie prawidtowosci udzielania zamowien publicznych,

g) organizacja i nadzor nad obstuga finansowo-ksiegowa Jednostki,

h) sporzadzanie planow dochodow i wydatkow oraz kontrolowanie realizacji tych planow,



1) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan i sporzadzanie sprawozdania w tym
zakresie,

J) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

k) dokonywanie przelewow droga elektroniczna,

1) prowadzenie rozliczen bankowych,

m) opracowywanie budzetu,

n) nadzorowanie prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

0) prawidtowe pobieranie 1 odprowadzanie dochodow,

p) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

q) nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

r) sporzadzanie analiz i sprawozdan,

s) nadzor nad wyliczaniem wynagrodzen i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

t) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentoéw ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

IV. Informacja o warunkach pracy:

a) Umowa o pracg w wymiarze 1/4 etatu na czas okreslony z mozliwos$cia zatrudnienia na czas
nieokreslony.

b) Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb Przewlekle Psychicznie
chorych w Krowicy Lasowej

c¢) Praca w godzinach od 7.30 do 9.30 od poniedziatku do piatku.

d) Stanowisko pracy zwiazane z obstuga komputera, urzadzen biurowych, wspotpraca z
pracownikami zaktadu oraz instytucjami zewngtrznymi.

e) Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021
roku (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1638) w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i
regulaminem wynagradzania pracownikow w Domu Pomocy Spotecznej w Krowicy Lasowe;j
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) wraz z podanym numerem telefonu, opatrzony wiasnorecznym podpisem
kandydata.

2) List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem kandydata.

3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe, uwierzytelnione wtasnorgcznym podpisem z klauzula ,,za zgodnos¢
z oryginatem”.

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, uwierzytelnione wtasnorgcznym podpisem z klauzula ,,za zgodno$¢ z oryginatem”.
6) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

7) referencje (jezeli kandydat je posiada) z klauzula ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”.

8) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych.

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10) Oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

11) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Gltéwnego
ksiggowego.

12) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. .Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

13) Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych w Domu Pomocy Spotecznej w Krowicy Lasowej zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych).

Uwagal!

— Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego™.

— wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

— Inne dokumenty poza wskazanymi wyzej bgda zwracane i nie maja wplywu na procedurg
rekrutacji. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji nie udziela sig.

Inne informacje:

a) Procedura naboru na kierownicze stanowisko jest dwuetapowa i obejmuje: I etap —

kwalifikacja formalna — otwarcie ofert i analiza zlozonych dokumentéw pod wzgledem ich



kompletnosci 1 spelnienia wymagan formalnych. Do II etapu dopuszcza si¢ osoby
zakwalifikowane w I etapie. O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie.

IT etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna z

komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora DPS w Krowicy Lasowe;.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie podana w Biuletynie Informacji
Publicznej DPS Krowica Lasowa oraz na tablicy ogloszen na

terenie Domu.

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:
Dom Pomocy Spotecznej w Krowicy Lasowej, Krowica Lasowa 86, 37-625 Krowica Sama

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Glownego ksiggowego”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 czerwca 2025 r. do godz. 15:00 (decyduje data
faktycznego wptywu do placowki).

Oferty, ktére wptyna do DPS w Krowicy Lasowej po wyzej okreslonym terminie, zlozone
w innej formie, w nie zamknigtej kopercie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie
beda rozpatrywane. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bgda powiadamiane.

c) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej
w Krowicy Lasowej zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane w przez okres 1 miesiaca od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokona¢ odbioru swoich
dokumentow, za jego potwierdzeniem. Dom Pomocy Spotecznej w Krowicy Lasowej nie
odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie w/w terminu nieodebrane przez kandydatow
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

d) Informacji na temat powyzszego ogloszenia udziela Pani Jadwiga Bednarczyk, od
poniedziatku do piatku, w godzinach od 8:00 do 15:00, pod numerem telefonu: 575 789 091.
Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Nr 21/2018 Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Krowicy Lasowej z dnia 14 marca 2025 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Krowicy

Lasowej, w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej dla Osob Przewlekle Psychicznie Chorych
w Krowicy Lasowej

Patrycja Mulawa



