DOM POMOCY SPOLECZNEJ

im. dr. Jozefa Marcelego Kopieza
W Szpegawsku
ul. Kasztanowa 23, tel./fax 58 562 14 61
83-200 Starogard Gdanski

NIP 592-15-56-025

Zalacznik nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w

Domu Pomocy Spolecznej w Szpggawsku imienia dr Jozefa Marcelego Kopicza

Szpegawsk, dnia 11.05.2018 r.

SAK.111.1.2018

OGLOSZENIE
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SZPEGAWSKU

imienia dr Jozefa Marcelego Kopicza

o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Glownego Ksiggowego w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku imicnia dr Jozefa Marcelego

b)
c)

Kopicza

Adres jednostki i okreflenie stanowiska pracy:

a) Adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w Szpegawsku im. dr Jézefa Marcelego Kopicza
ul. Kasztanowa 23; Szpegawsk: 83-200 Starogard Gdanski;

b) Nazwa stanowiska: Gléwny Ksiegowy — 1 etat

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwo pafstwa czfonkowskiego  Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo z oskarzenia publicznego w
tym za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

brak aktualnego zakazu peienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
dobra znajomos¢ obstugi komputera,

brak przeciwwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismiec w zakresie kon iecznym do
wykonywania obowigzkéw glownego ksiggowego,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow  zawodowych, uzupelniajgcych  ekonomicznych  studiow magisterskich  lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6- letnig praktyki w ksiggowosci,

posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.
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Wymagania dodatkowe :

preferowane doswiadczenie wykonywania zawodu ksiggowego w jednostkach samorzgdu
terytorialnego, w tym w domach pomocy spotecznej,

wiedza i doswiadczenie w zakresie obowigzujgcych przepisow (np. ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa
0 Swiadezeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkéw publicznych, ustawa
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawa o podatkuy
dochodowym od oséb prawnych i od 0sob fizycznych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
0 pomocy spotecznej, kodeks pracy, o ochronie zdrowia psychicznego),

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych, ptacowych,
»Platnik”, | SJO Bestia”, Gravis,

obowigzkowos¢ i dokladnosc,

samodzielnos¢ i operatywnosé,

zaangazowanie w pracy i dyspozycyjnosé,

komunikatywnogé,

umiejetnosce analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku :

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnic z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
Kierowanie praca dziat ksiegowosci,

Odpowiedzialnoé¢ za rozliczenia podatku od towardéw i ustug VAT w DPS Szpegawsk zgodnie
z Zarzgdzeniem Starosty Powiatu Starogardzkiego NR 58/2016 z dnia 8 listopada 2016 r.
Organizowanie i sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej,

Opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych dotyczacych sytuacji majatkowej i
finansowe;j jednostki oraz wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Jednostki,
Sporzadzanie zewnetrznych sprawozdan finansowych,

Opracowywanie planéw finansowych jednostki,

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dowodow ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

Podpisywanie dokumentow powodujacych skutki finansowe,

Dekretowanie dowodéw ksiggowych,

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag rachunkowych, dowodow ksiggowych i
sprawozdan finansowych,

Okresowe kontrolowanie standw magazynowych oraz kasy budzetowej i depozytowej,
Kontrola nad przestrzeganiem regulaminu wyplat mieszkaficow nieumiejgcych gospodarowaé
wiasnymi srodkami,

Obstuga finansowa ZFSS,

Systematyczne samoksztalcenie zawodowe,

Scista wspblpraca z Dyrektorem i wykonywanie innych polecefi dyrektora nie ujetym
W niniejszym zakresie obowigzk6w.

Przestrzeganie porzadku na stanowisku pracy w trakcie pracy.

Dazenie do systematycznego podnoszenia kwalifikacji, czynny udziat w szkoleniach
i kursach, a takze dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow.

Udzial w zespotach terapeutycznych i w dzialaniach majgcych na celu zaspokajanie
niezb¢dnych potrzeb mieszkancow.
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Dbalos¢ o mienie DPS Szpegawsk.

W pracy z mieszkaficami DPS Szpggawsk nalezy przestrzegac przepiséw ustawy o ochronie
zdrowia psychicznego,

Udziat we wspélnym tworzeniu pozytywnego wizerunku DPS Szpegawsk.

Dyspozycyjnosé¢ i mocne Zaangazowanie w pracg.

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w  kontaktach z wspoltpracownikami, zwierzchnikami, podwladnymi, zachowanie si¢
z godnoscig w miejscu pracy i poza nim, wspdlpraca z innymi Dziatami funkcjonujgcymi
w Domu, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, nie ujetych
W niniejszym zakresie czynnoéci w granicach okre$lonych rodzajem umowionej pracy,
przestrzeganie aktow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora DPS Szpegawsk.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej w Szpegawsku w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Szpggawsku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spofecznej oraz zatrudnieniu osoh niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

zatrudnienie na postawie umowy o pracg od: po zakoficzonym naborze nie pézniej niz od 1 lipca
2018;

wykonywanie zadan w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku;

praca na w ww. stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych warunkéw pracy,
natomiast wystepujg ucigzliwe warunki pracy (praca przy komputerze);

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz aktualnie obowiazujacym
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Szpegawsku.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys - Curriculum Vitae (CV) wraz z podaniem nr kontaktowego oraz opisem przebiegu
kariery zawodowej i przebiegu wyksztalcenia,

kserokopie dyploméw/$wiadectw potwierdzajgce posiadanie wyksztalcenia WYZSzego,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagany staz pracy,

oswiadczenia :

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

* o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo
z oskarzenia publicznego w tym za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci  instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

® oswiadczenie, ze kandydat nie posiada aktualnie obowigzujacego zakazu peienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,




* oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

* oSwiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

* na oddzielnej kartce — o$wiadczenie o tresci:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Pomocy
Spolecznej  w Szpegawsku imienia dr Jozefa Marcelego Kopicza w celu realizacji
obecnego oraz przyszlych proceséw rekrutacji. Jestem Swiadomy/a prawa dostepu do
tresci swoich danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, lecz
niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz.922j.t.) oraz zgodnie z ustawg o z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych  (tj. Dz.U2016 r., poz. 902
z pozn. zm.)”.

g ewentualnie - w przypadku posiadania: dokumenty potwierdzajace posiadanie
nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich zakladéw pracy, z miejsc
odbywania stazu lub praktyk zawodowych, oceny okresowe, przyznane nagrody,
wyroznienia itp. — ich przedlozenie bedzie dodatkowym atutem:;

h. ewentualnie - w przypadku posiadania: kserokopie $wiadectw/ zaswiadczen
poswiadczajacych fakt posiadania dodatkowych uprawnien, kurséw, zdobytych
umiejetnoscei — ich przedlozenie bedzie dodatkowym atutem.

UWAGA! WSZYSTKIE DOKUMENTY WSKAZANE W _NINIEJSZYM PUNKCIE
w lit. a, b, ¢, f — powinny by¢ opatrzone datg i wilasnorecznym podpisem.

W_przypadku zmiany nazwiska i poprzez to pojawianie si¢ réznych nazwisk
w przedkiadanych dokumentach, nalezy rowniez przedlozyé kserokopi¢ dokumentu ktéry
bedzie wykazywal zmiane nazwiska w sposob jednoznaczny.

W przypadku przedstawiania dokumentéw lub ich kopii w jezyku innym niz polski, nalezy

rowniez dolaczyé kopie tlumaczenia_przedlozonych dokumentéw na jezvk polski przez

tlumacza przysieglego.

8. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw :

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Glowny Ksiggowy” w terminie do dnia 25.05.2018 r. za
posrednictwem poczty na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Szpegawsku im. dr Jézefa
Marcelego Kopicza, ul. Kasztanowa 23, 83-200 Starogard Gdanski, lub osobiscie do w/w
terminu, od poniedzialku do piatku, do godz. 15.00 w sekretariacie Domu Pomocy Spoteczne;j
W Szpegawsku im. dr Jézefa Marcelego Kopicza, ul. Kasztanowa 23; Szpegawsk; 83-200
Starogard Gdanski.

Na kopercie oznakowanej jak wyzej pracownik sekretariatu wpisuje date wplywu, w
przypadku przestania poczta termin ztozenia dokumentéw uwaza sig za zachowany, jezeli przed
Jego uptywem dokumenty wplyna do DPS w Szpegawsku.

9. Dodatkowe informacje :

a) Procedura naboru odbedzie sig zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych,

b) Z regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze oraz na wolne
Kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku
stanowigeym zatgceznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2016 Dyrektora Domu Pomocy




Spolecznej w Szpggawsku im. dr Jézefa Marcelego Kopicza z dnia 08.11.2016 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Domu Pomocy Spolecznej imienia dr Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpegawsku, kandydaci moga zapoznaé si¢ na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.powiatstarogard.pl), z tym Ze
w przypadku rozbieznosci obowigzuja postanowienia z niniejszego ogloszenia,

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

Dokumenty, ktére wplyng lub zostang dorgczone do Domu Pomocy Spotecznej
w Szpggawsku po ww. terminie nie beda rozpatrywane,

Kandydaci nie spetniajacy wymagan formalnych zostana o tym poinformowani
telefonicznie,

Kandydaci  spetniajgcy =~ wymagania  formalne  zostang  poinformowani
telefonicznie o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia
dalszego etapu naboru,

Przyjete metody wyboru to: test wielokrotnego wyboru z aktéw prawnych wskazanych
w pkt 3 lit. k oraz z zakresu dot. dziatalnosci i funkcjonowania DPS w Szpegawsku oraz
rozmowa kwalifikacyjna,

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.powiatstarogard.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Domu Pomocy Spolecznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
naboru bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow ktdrzy nie zakwalifikowali si¢ do 11 etapu naboru
powinny by¢ odebrane z DPS w Szpggawsku niezwlocznie nie pdzniej niz w terminie
do 1 miesigca od zawiadomienia o niezakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru,

Z kandydatem nawigzuje si¢ umowe o prace na czas nieokre$lony lub na czas okreslony,
natomiast w przypadku kandydatow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o
prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Przez kandydatow podejmujacych po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ kandydatow,
ktérzy nie byli wezesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy
niz 6 miesigcy i nie odbyli stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym,

Kandydat wyloniony w_drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace

zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci wystawione nie pézniej

niz miesiac przed zlozeniem.
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