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‘Dom Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta” w taziskach
OGLASZA NABOR :
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent w Zespole finansowym — pefny etat
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej
,Dom Kombatanta” 26 — 505 Oronsko
taziska 15A

Miejsce wykonywania pracy:
Dom Pomocy Spotecznej
,,Dom Kombatanta” taziska 15A

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie kasy Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Kombatanta”.

Dekretacja dokumentéw finansowo-ksiegowych (faktury, noty, wyciggi bankowe).

Sporzadzanie przelewdw bankowych.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Domu.

Ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych w programie Xpertis finanse

i ksiegowos¢é — wersja budzetowa.

7. Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, potrocznych,
rocznych o dochodach i wydatkach budzetowych.

8. Inne zadania wynikajgce z potrzeb zwigzanych w Zespole finansowym Domu.

.O’.U’P.WN."‘

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym. Praca przy monitorze
ekranowym. OS$wietlenie naturalne i sztuczne. Wymuszona pozycja ciata — siedzgca.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— wyksztatcenie $rednie ekonomiczne,

— petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

— nieposzlakowana opinia,

— niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwa skarbowe.

wymagania dodatkowe: .

— doswiadczenie zawodowe/staz - min. 1 rok pracy w obszarze zwigzanym
z administracjg samorzadowa, '

— znajomo$¢ ustaw o rachunkowos$ci, pomocy spotecznej, ustawy o finansach
publicznych,



znajomos$é zagadnien rachunkowo$ci budzetowej, zasad ksiegowosci pudzeiows
w jednostkach samorzgdowych,

znajomo$¢  programéw  komputerowych  finansowo-ksiggowych  jednosiex
budzetowych, w tym: Xpertis,

znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ analizy dokumentow,

obstuga urzadzen biurowych, faksu, skanera, kserokopiarki.

cechy osobowosciowe takie jak: komunikatywno$¢, doktadnoéé¢, bezkonfliktowosce,
dyspozycyjno$é, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, terminowos$c.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w DPS ,DK”, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit pow. 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Kwestionariusz osobowy

CV i list motywacyjny

Kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych szczegdlne uprawnienia zawodowe
Kserokopie $wiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe

Kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np:
posiadane kursy i szkolenia, opinie i referencje

o$wiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §
1 k.k.: o korzystaniu z pemi praw publicznych, o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutaciji

kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21. listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych).

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie majg wptywu
na procedure rekrutacyjna.

Poza informacjami zawartymi w ogtoszeniu innych informacji si¢ nie udziela.

Miejsce i termin skiadania dokumentéw:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie”
z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem : Dom Pomocy Spotecznej ,DK”
w taziskach - ,,Nabér na stanowisko: Referent w Zespole finansowym?”:

- osobiscie w godzinach urzedowania tj. od 7:00 do 15:00 w Domu Pomocy Spotecznej
,Dom Kombatanta" w taziskach, 26-505 Oronsko, taziska 15A, Sekretariat, pok nr 1,

- pocztg na adres Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Pomocy Spotecznej ,Dom

Kombatanta” 26-505 Oronsko, taziska 153,

— wterminie do : 27.12.2018 do godz. 15:00

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Inne informacije:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie testu kwalifikacyjnego/rozmowy kwalifikacyjnej. -

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczngj
DPS ,DK” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie DPS ,DK".

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 048/618-44-37.

Zatwierdzam:




