Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Wegorzewie

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Wegorzewie, ul. 11 listopada 12
11-600 Wegorzewo,; ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ksiggowy.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1.
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wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia - specjalnosc rachunkowosc¢ lub
wyksztatcenie wyzsze uzupetnione studiami podyplomowymi z zakresu
rachunkowosci;

wyksztatcenie srednie o kierunku ekonomia 2z zakresem rachunkowosci
i dwuletni staz w zawodzie

petna zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych:

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
znajomosc przepisOw w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ubezpieczen
spotecznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego.

b. Wymagania dodatkowe:
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komunikatywnos¢, otwartosc, cierpliwosc,

rzetelnosc, sumiennos$é, skrupulatnose,

umiejetnos¢ planowania i dobrej organizaciji pracy,

samodzielnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera i programoéw ksiegowych w tym programu
Ptatnik

odpornosé na sytuacje stresowe

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Do Pani/Pana obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami.
wystawianie polecen przelewu i innych dowoddéw bankowych.
przygotowanie i sprawdzanie:
— list wyptat oraz dodatkowych naleznosci dla pracownikéw oraz
mieszkancéw placowki,
— rachunkow,
— faktur,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach.



9.

prowadzenie indywidualnych kont w zakresie gospodarki funduszami
mieszkancow.

6. udziat w sporzgdzaniu zbiorczych zestawien spiséw z natury.
7.
8. terminowe rozliczanie i przekazywanie sktadek ZUS, podatkow i innych

ustalanie naleznosci z tytutu ustug $wiadczonych przez jednostke.

potrgcen dokonywanych z wynagrodzen pracownikow.
naliczanie odsetek bankowych od srodkéw zgromadzonych na rachunku
srodkow depozytowych w rozbiciu na imienne konta.

10. kompletowanie, segregowanie, przechowywanie, archiwizowanie dowodow

ksiegowych oraz innych dokumentéw w zakresie swoich obowigzkéw.

11. inne zadania zwigzane z dziatem ksiegowosci.

[1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
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wymiar czasu pracy - petny etat;

w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa bedzie poprzedzona zawarciem umowy na czas okreslony
nie dtluzszy niz 6 miesiecy i pracownik bedzie podlega¢ stuzbie
przygotowawczej, po uptywie wskazanego terminu warunkiem dalszego
zatrudnienia bedzie pozytywny wynik egzaminu w trybie stuzby
przygotowawczej;

praca jednozmianowa, Swiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie
pracy DPS w Wegorzewie;

miejsce pracy — biuro Domu Pomocy Spotecznej w Wegorzewie, praca na
pierwszym pietrze; budynek nie jest przystosowany dla potrzeb oso6b
niepetnosprawnych (brak windy, podjazdow itp.);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

przewidywany termin rozpoczecia pracy — miesigc listopad 2022 r.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
ponizej 6%

V. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie poswiadczonych wtasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem

dokumentow potwierdzajgcych:

a) wyksztatcenie,

b) kwalifikacje i umiejetnosci,

c) niepetnosprawnosc¢ w przypadku osoby niepetnosprawnej przystepujacej
do konkursu.

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie* o:

a. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

b. korzystaniu z petni praw publicznych;



c. nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d. stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku;

. hieposzlakowanej opinii.
klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych
wraz z kwestionariuszem osobowym dla osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie  (do  pobrania na stronie internetowe)):
http://wegorzewo.naszdps.pl/informacje-o-naborze)

*zaleca sie ztozenie wszystkich oswiadczen na jednej karcie.
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VI. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:
2022-10-21; 11:00:00
b. Sposob:

Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze:
ksiegowy” nalezy sktada¢ w terminie do 21 pazdziernik 2022 r. do godziny
11°0 osobiscie w sekretariacie DPS lub wystac¢ na adres:  Dom Pomocy Spotecznej
w Wegorzewie , ul. 11 Listopada 12, 11-600 Wegorzewo. Aplikacje zgtaszane drogg
elektroniczng oraz ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Decyduje data wptywu do DPS.

c. Migejsce:

Dom Pomocy Spotecznej w Wegorzewie, ul. 11 Listopada 12, 11-600 Wegorzewo

VIl. Informacje dodatkowe:

1. o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego (w zaleznosci od liczby
kandydatow przewidywany test lub rozmowa kwalifikacyjna) kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie;

2. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
W zaktadce Informacje o} naborze ;
http://wegorzewo.naszdps.pl/bip/informacje-o-naborze

3. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zastang dotgczane do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym
przepisami prawa, pozostate zostang zwrdécone osobiscie;

4. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole
Z przeprowadzonego naboru, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu kandydaci
mogg odebra¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane listem
poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru, na pisemng prosbe
kandydata;

5. pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaty umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez



http://wegorzewo.naszdps.pl/informacje-o-naborze
http://wegorzewo.naszdps.pl/bip/informacje-o-naborze

zostang im odestane listem poleconym ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru,
na pisemng prosbe kandydata;

. w przypadku nie odebrania dokumentéw w terminie wskazanym w punkcie
3 i 4, oraz braku pisemnej prosby o odestanie dokumentéw, zostang one
komisyjnie zniszczone;

. W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy winien dostarczy¢ dokumenty w oryginale
poswiadczajgce wyksztatcenie, nabyte umiejetnosci oraz Swiadectwa pracy.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Wegorzewie
Monika Jézefowicz-Pilch



