Szczegoly oferty pracy

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Konstantynowie ogfasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze.

Symbol oferty:

DPS.K.1100/01/18

Jednostka ogtaszajgca:

Dom Pomocy Spotecznej w Konstantynowie,
ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 6-12,
21-543 Konstantyndéw

Nazwa stanowiska urzedniczego:

Ksiegowy

Wymiar etatu:

1

Data ogtoszenia:

2018-08-16

Termin skiadania dokumentéw:

2018-08-30

Wymagane wyksztatcenie:

Wyisze lub $rednie zawodowe w zakresie ekonomii, rachunkowosci lub finanséw
oraz co najmniej 5-letni staz pracy

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnoéé za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzliakowanej opinii,

znajomos$¢ przepiséw prawa z ustaw: prawo o finansach publicznych, zasad
rachunkowosci i sprawozdawczodci, o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
prawo zamowien publicznych, podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania




pomocy spotecznej (domoéw pomocy spotecznej), o pracownikach samorzgdowych
oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw,

Znajomos¢ podstaw funkcjonowania programéw finansowo — ksiggowych oraz
umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: edytowania tekséw, arkuszy
kalkulacyjnych, poczty elektronicznej, Internetu.

2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania pozwalajgce na optymalne
wykonywanie dziatan na stanowisku:

- doswiadczenie zawodowe, w szczegdlnosci praktyka w ksiegowosci,
- zdyscyplinowanie, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
- obowigzkowos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu obowigzkéw,

- umiejetnos$¢ nawigzania kontaktu z osobg dysfunkcyjng, zrozumienie, empatia,
cierpliwos¢, odpornosé na stres,

- zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres obowigzkow:

1/
2/

3/

a/

5/
6/
7/
8/

9/

Obstuga finansowa depozytéw i odptatnosci mieszkaricow,

Prowadzenie postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego (roboty budowlane,
dostawy, ustugi),

Prowadzenie kartotek ZFSS, celem analizy dochodéw pracownikéw w Swietle
przepisow podatkowych oraz sptat pozyczek,

Kontrola i dekretacja dokumentéw depozytowych (raportéw kasowych, przelewéw
depozytowych),

Rejestr dokumentdw scistego zarachowania,
Rejestracja faktur i rachunkéw wptywajace do DPS,
Sporzadzania sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zapobiegania
niegospodarnosci i naduzyciom,

Prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczacymi zasad wykonania budzetu, gospodarki é$rodkami pozabudzetowymi i
innymi bedacymi w dyspozycji Domu

10/ Prowadzenie syntetyki i analityki wydatkéw, dochoddw i rozrachunkéw DPS.




Wymagane dokumenty:

1.

2.

10.

11.

12.

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

Kserokopie dokumentow (dyploméw, swiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosdci i doswiadczenie
zawodowe (kursy, szkolenia, itp.),

Kserokopie sSwiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku

pracy,

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
peini praw publicznych,

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 ze zm.),

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ksieggowy w Domu Pomocy
Spotecznej w Konstantynowie prowadzonego przez Dom Pomocy Spotecznej w
Konstantynowie, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.). Jednocze$nie
o$wiadczam, Ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujacych mi prawach:
dostepu do tresci tych danych i mozliwosci ich poprawienia, a takie o prawie
wycofania zgody na przetwarzanie tych danych w kazdym czasie.”.

Warunki pracy:

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym w budynku Domu
Pomocy Spotecznej w Konstantynowie ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 6
w godz. od 7.30 - 15.30.




Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskainik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w DPS w Konstantynowie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

Miejsce sktadania dokumentow:

Uwagi:

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentéw. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
sktadaé osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Konstantynowie ul. Kard.
Stefana Wyszyiiskiego 6 pok. 4 lub przestane poczta na adres:

Dom Pomocy Spofecznej
ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 6-12
21-543 Konstantynow

z dopiskiem w zamknietej kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowego
Domu Pomocy Spotecznej w Konstantynowie” w terminie do dnia 30 sierpnia 2018r
do godz. 14:00.

Aplikacje, ktére wplyng do DPS po wyiej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https://dpskonstantynow.bip.lubelskie.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Domu
Pomocy Spotecznej w Konstantynowie, ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 6.

Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru w kazdym jego stadium bez podania
przyczyny.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej w Konstantynowie (DPS w Konstantynowie), 21-543 Konstantynéw
tel. 83 341-41-40 lub adresem e-mail : dpskonstantynow@poczta.onet.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowaé pisemnie lub elektronicznie: Dom Pomocy Spotecznej ul. Kard. St.
Wyszyniskiego 6-12 21-543 Konstantynéw, tel. 83 341-41-40 w. 26, e-mail:
dpskonstantynow@poczta.onet.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z procesem
rekrutacji, nawigzaniem i przebiegiem zatrudnienia na podstawie Pani/Pana




dobrowolnej zgody na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych oraz art. 22* §1 Kodeksu pracy.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przez nas przetwarzane przez okres trzech
miesiecy od czasu zakoriczenia procesu rekrutacyjnego.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich
sprostowania, prawo usuniecia danych, prawo ograniczenia przetwarzania, prawo
przeniesienia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu.

7. Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od Administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
przenoszenia danych oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla
celdw zwigzanych z procesem rekrutacji, nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana
zatrudnienia.

Informacje przygotowali:

Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Gtdwny Ksiegowy.

DYREKT OlR
Domy, Bomaty Spoteczn
Weavbizowe

Maltgorzata Mulcm?A




