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DOMU POMOCY SPOtECZNEJ W PELPLINIE

OGtASZA OTWARTY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZE.DNICZE

STARSZY KSIE.GOWY

w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie

(nr oferty 1/2016)

Wymagania niezb^dne:

I.Kandydatem moze bye osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim,

2. jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innego paristwa, ktoremu na

podstawie umow mi^dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego

przystuguje prawo do podje_cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

jezeli posiada znajomosc j^zyka polskiego potwierdzonq dokumentem okreslonym w

przepisach o stuzbie cywilnej,

3. jest niekarana za przestQpstwa popetnione umyslnie, a w szczegolnosci za

przest^pstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji

paristwowych oraz samorzqdowi terytorialnemu, wiarygodnosci dokumentow lub za

przeste_pstwo karne skarbowe,

4. cieszy si§ nieposzlakowanq opiniq.

5. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku

starszego ksi^gowego - wyksztatcenie co najmniej srednie lub wyzsze i 4 letni staz

pracy w ksi^gowosci budzetowej.

6. znajomosc zagadnien z zakresu:

- ksiQgowosci budzetowej,

- ustawy o rachunkowosci i finansow publicznych,

- ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych,

- przepisow ptacowych,

- przepisow o systemie ubezpieczeri spotecznych,

- przepisow o swiadczeniach pienie_znych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzyristwa,

- znajomosc obstugi komputera - programow FK finansowo- ksie_gowy, Ptatnik, I-

Bank, World, Excel,

- stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na stanowisku starszego ksi^gowego.



II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc zagadnieri ustawy o pomocy spotecznej.

2. Umiej^tnosc pracy w zespole.

3. Umieje_tnosc sporza_dzania planow finansowych dochodow i wydatkow

budzetowych, sprawozdan budzetowych,

4. Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosc, dyskrecja, konsekwencja w

realizowaniu zadari, doktadnosc, rzetelnosc, odpowiedzialnosc, terminowosc,

umieje_tnosc korzystania z przepisow prawa.

III. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku starszego ksi^gowego:

1. Sporzqdzanie list ptac.

2. Sporzqdzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

3. Sporzqdzanie sprawozdan w zakresie ptac.

4. Wystawianie zaswiadczeri o wysokosci zarobkow, informacji o dochodach oraz

pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT) i deklaracji rocznej o

pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

5. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

6. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynu gospodarczego.

7. Obstuga obrotu gotowkowego (zaste_pstwo)

8. Dokonywanie wszelkich operacji bankowych w sposob elektroniczny.

9. Prowadzenie ewidencji ksie.gowej wydatkow budzetowych.

10. Prowadzenie ewidencji ksie_gowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe.

11. Prowadzenie spraw dotycza.cych potrqceri komorniczych z wynagrodzeri i

zasitkow.

12. Prowadzenie ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwatych.

13. Rozliczenia inwentaryzacji.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Stanowisko: starszy ksie_gowy

2. Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Pelplinie

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. System czasu pracy: 40 godzin w 5 dniowym tygodniu pracy (jednozmianowy)

5. Przewidywany termin rozpocz^cia pracy: lipiec 2016r.

W miesiqcu poprzedzaj^cym date, upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie, w rozumieniu przepisow

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt

nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia;

1. Podanie

2. CV

3. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych,

4.oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przeste_pstwo skarbowe, poswiadczone wtasnym podpisem ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

5. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb^dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa. z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

6. kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2014roku, poz. 1202 z
pozri.zm.) jest obowiqzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajqcego
niepetnosprawnosc,

7. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajqcy znajomosc j^zyka
polskiego - dotyczy to wyta_cznie kandydatow b^dqcych obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow mi^dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podje_cia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

9. kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajqce okresy zatrudnienia,

10. kserokopie dokumentow potwierdzajqcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje oraz
umiej^tnosci zawodowe.

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferty nalezy sktadac w zamkni^tej kopercie w terminie do 21 marca 2016r. w Sekretariacie

Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie w godz. od 7°° do 15°° lub za posrednictwem poczty.

Na kopercie nalezy zamiescic adnotacj^ -„ Nabor na stanowisko starszy ksi^gowy (nr oferty

1/2016". Decyduje data wptywu do Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie, a nie data stempla

pocztowego. Nie przyjmuje siQ dokumentow aplikacyjnych droga. elektroniczna.. Dokumenty

nalezy kierowac na adres:



Dom Pomocy Spotecznej

ul. Szpitalna 2

83 -130 Pelplin

Oferty muszg zawierac wszystkie wymienione w ogtoszeniu dokumenty. Brak ktoregos z

w/w dokumentow powoduje, iz oferta pracy nie b^dzie brana pod uwagQ w toku

post^powania o naborze. Oswiadczenia muszq bye podpisane wtasnore.cznie. W przypadku

przedstawienia dokumentow w jQzyku obcym nalezy dotqczyc ich kopiQ ttumaczenia na je_zyk

polski dokonanq przez ttumacza przysie_gtego.

VII. Inne informacje:

Nabor na stanowisko przeprowadzony b^dzie w dwoch etapach:

1 etap - otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatow spetniajqcych wymogi formalne

okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2 etap - rozmowa kwalifikacyjna i praktyczne sprawdzenie umiej^tnosci okreslonych w

ogtoszeniu.

0 terminie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spetniajq wymagania

okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostanq powiadomieni telefonicznie. Niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru b^dzie upowszechniana na tablicy

informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie oraz opublikowana w Biuletynie

Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesie.cy.

Kandydaci, po zakoriczeniu procedury naboru, mogq odebrac swoje dokumenty w

Sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie.

Pelplin, dnia 09 marca 2016r.


