DOM POMOCY SPOLECZNEJ

NOWA WIS
87-603 WIELGIE
tel. (54) 289.71.92, fax.(b4) 289-73-8
NIP: 8930003451, REGON: 000295012

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

oglasza nabdr

1
na wolne stanowisko kierownicze urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

Stanowisko: Glowny ksiegowy
(nazwa stanowiska pracy)

Zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz.U
2022 r. poz. 530).

Wymiar czasu pracy: 1,00 etatu;

Forma zatrudnienia: umowa o prace;

I. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

%

Posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowl
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji publicznych oraz samorzadowi
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow  wynikajacych z  zajmowania  stanowiska
Glownego ksiggowego.

Spelnia jeden z ponizszych warunkow;

a) Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) Ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng o profilu
rachunkowos$¢ lub finanse i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

c) Jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) Posiada certyfikat ksiegowego uprawniajgcy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



I1. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$¢ ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, 295, 1598, z 2024 1. poz. 619).

Znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
72023 1. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872.

Znajomos$¢ ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 901, 1693, 1938, 2760).

Znajomo$¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U 2022 r. poz. 530).

Znajomos$¢ prawa pracy i ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 497)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych  jednostek  budzetowych — majgcych  siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrzesnia 2017 roku.

Umiejetnosei obstugi komputera i programéw niezbgdnych do obstugi budZzetu np.:
Ptatnik, SJO Bestia, Microsoft Word, Excel itp.

Cechy osobowoséciowe i umiejgtnosci psychospoteczne: zdolnos¢ analitycznego
my$lenia, odpowiedzialnos¢, dokladno$é, dobra organizacja pracy, wysoka kultura
osobista, umiejetno$é efektywnego komunikowania si¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowos¢, odporno$¢ na stres.

II1. Zakres wykonywanych zadan:

1

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami

i zasadami, polegajacymi na:

a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki; sporzadzanie kalkulacji wynikow
kosztow wykonanych zadan oraz sprawozdawczosei finansowej;

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosei oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej
w spos6b umozliwiajgcy: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji

ekonomicznych; ochrone mienia, bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe



i prawidlowe rozliczanie o0sob materialnie odpowiedzialnych za to mienie;
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

¢) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywane przez
poszezegolne komorki organizacyjne oraz nie bilansujace samodzielnie.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnic z obowigzujacymi zasadami,
polegajgcymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki;

b) zapewnieniem pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez jednostke;

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan;

3. Analiza wykorzystywania s$rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych iinnych bedacych w dyspozycji jednostki.

4. Sporzadzanie planu kontroli wewnegtrznej i sprawozdania z realizacji jego wykonania.

5. Dokonanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow;

b) wstepnej kontroli legalnodci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian; |

c) biezgcej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowan; '

6. Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiggowego kontroli wewnetrznej operacji
gospodarczej, o ktérej mowa w pkt. 5 jest jego podpis zlozony na dokumentach te;
operacji. Ztozenie podpisu przez Gléwnego Ksiggowego na dokumencie oznacza, ze:

a) sprawdzil, iz operacja zostata uznana przez whasciwych rzeczowo pracownikow
za prawidlowg pod wzgledem merytorycznym,;

b) nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji 1 rzetelnosci dokumentu,
w ktorym operacja zostata ujeta;

¢) posiada Srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji
gospodarczej oraz operacja miesci si¢ w planie budzetu, w planie finansowym.;

d) stwierdzil formalno — rachunkows prawidlowos¢ dokumentu dotyczacego

tej operacji;



7. Opracowanie planéw, analiz i prognoz oraz sprawozdawczosci w zakresic zadan
nalezacych do komérki organizacyjnej w oparciu o zasady rzelelnosci
i sumiennosci.

8. Opracowywanie plandéw kontroli i sprawozdan z ich realizacji z zakresu kontroli
zarzgdczej w zakresie zadan nalezgcych do komorki organizacyjnej i ich realizacja
w zakresie prawidlowego realizowania obowigzkow stuzbowych przez podleglych
pracownikdw.

9. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdlnosei:

a) zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

b) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wykonywania budzetu
i ich analizy.

10. Nadz6r nad pracownikami Dziatu Finansowo — Ksiggowym oraz organizowanie pracy
w sposéb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
zawodowych.

11. Zorganizowanie, przygotowanie i prowadzenie pracy uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy.

12. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdlnosci:

¢) zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

d) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wykonywania budzetu
iich analizy.

13. Zgodnie z potrzebami Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi wykonywanie prac

zleconych przez Dyrektora jednostki.

IV. Warunki pracy na stanowisku Gléwnego ksiggowego:

Praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Budynek wyposazony w podjazd umozliwiajacy poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. Ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wdzkiem

inwalidzkim. Budynek wyposazony w winde umozliwiajgcg poruszanie si¢ wozkiem



inwalidzkim miedzy pietrami. W budynku znajdujg si¢ toalety przystosowane do wozkéw
inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Dom Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi na podstawie art. 21 pkt. 2e Ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepelnosprawnych jest zwolniony z wplat na PFRON.

VI.  Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny;

b) Zyciorys kandydata z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

¢) Oswiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

e) Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

f) Ogéwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo;

g) Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,

h) Klauzula zgody dla kandydatow do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy

Spolecznej w Nowej Wsi, pocztg elektroniczng na adres poczta@dps-nowawies.pl

(w przypadku posiadanych uprawniert do podpisu elektronicznego) lub pocztg na adres: Domu
Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

Nowa Wies$ 1 87 — 603 Wielgie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Gloéwnego Ksiggowego w Domu Pomocy Spolecznej

w Nowej Wsi”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 13 czerwea 2024 roku. Aplikacje, ktore

wplyng po uplywie wyznaczonego terminu NIE BEDA rozpatrywane (decyduje data wplywu

do Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:

e stronic internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie

(www.bip.lipnowski.powiat.pl),



e stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi (www.dps-nowawies.pl
w zakladce ogloszenia/praca),

e tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wii.

Lista o0sob, ktore zakwalifikowaly sie do dalszepo etapu ukaze sie w dniu 14 czerwca

2024 roku na:

e stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie
(www.bip.lipnowski.powiat.pl),

e stronie internetowej Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi (www.dps-nowawies.pl
w zaktadce ogloszenia/praca),

e tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda si¢ w dnin
17 czerwea 2024 roku o godz. 11° w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

87 — 603 Wiclgie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne tj.: List motywacyjny, szczegdlowe
CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

,» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L
z 23 maja 2018 r., str. 2) — RODO”.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bedg przechowywane przez okres
3 miesigcy liczony od dnia zatrudnienia wybranego kandydata w kadrach Domu Pomocy
Spolecznej w Nowej Wi, a nastepnie Komisyjnie zniszczone.

W tym okresie niewybrani kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne

skladajac stosowne o$wiadczenie w tym zakresie.

Er Mariila
'danizatqy anacv '



