OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej W Grazymach oglasza otwarty nabor na stanowisko
urzednicze.

1. Stanowisko pracy: KSIEGOWA - KASJER,
wymiar etatu : 1 etat,
rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony , docelowo nieokreslony.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

d) nieposzlakowana opinia,

e) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

f) wyksztalcenie - ukonczenie: ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych
studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej dwuletniej praktyki w ksiggowosci /preferowana ksiggowos¢ w jednostce
budzetowej/ lub ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty zawodowej o
kierunku rachunkowo$¢ 1 posiadanie praktyki w ksiggowosci najlepiej w jednostce
budzetowej,

g) znajomo$¢ obstugi programow ksiggowych oraz programu PLATNIK

h) znajomo$¢ i umiejetno$¢ korzystania z bankowosci elektronicznej,

i) znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowos$ci budzetowej w jednostkach samorzadu
terytorialnego, znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
samorzadu terytorialnego, znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji samorzadowe;.

J) orientacyjna znajomos¢ przepisow o podatku VAT

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) umiejetno$¢ pracy w zespole,

b) sumiennos¢, uczciwosé, samodzielnosé, kreatywnose,

) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

d) umieje¢tno$¢é obstugi komputera ,w tym programéow Word i Exel, 0raz urzadzen
biurowych,

e) umieje¢tno$é nawigzywania kontaktow interpersonalnych, umiej¢tno$é negocjacii,
dyspozycyjnos¢.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) dekretacja i ksiggowanie dokumentéw zgodnie z polityka rachunkowosci w systemie
finansowo-ksiggowym,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow budzetowych ,

c) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow budzetowych,

d) terminowe odprowadzanie na rachunek Gminy dochodéw budzetowych,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

f) wspolpraca z bankiem oraz przygotowywanie przelewow bankowych tj. obstuga
bankowosci elektronicznej,

g) czynne uczestnictwo w przygotowywaniu sprawozdan finansowych ,

h) prowadzenie szczegdtowej ewidencji ksiggowej poszczegdlnych rozrachunkow
publiczno-prawnych, zobowigzan, rozliczen dla poszczegdlnych kontrahentow,

i) weryfikacja sald,



J) prowadzenie ewidencji pozabilansowej ,zaangazowania oraz planu finansowego,
k) prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych.
I) prowadzenie kasy Domu pomocy Spotecznej w Grazymach

5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z oswiadczeniem
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji ( druk w
zalaczeniu).

b) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

d) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy w
przypadku kontynuowania zatrudnienia,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

f) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego.

6. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spoteczne;j
w Grazymach w godz. od 7.2 do 15.%° lub przestaé na adres : Dom Pomocy Spotecznej
w Grazymach, Grazymy 1. 11-036 Gietrzwald w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko ksiegowa-kasjer” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
8.07.2018r. (decyduje data faktycznego wptywu do DPS w Grazymach)

7. Inne informacje:

a) oferty, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane,

b) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy
Spotecznej Grazymach zostang dotaczone do jego akt osobowych,

¢) dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w sekretariacie Domu
Pomocy Spotecznej w Grazymach przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci bedga mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentow,

d) Dom Pomocy Spotecznej w Grazymach nie odsyta dokumentéw kandydatow, nie
odebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie tego
terminu,

e) informacja o wstgpnej weryfikacji oraz wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie
internetowej Domu Pomocy Spotecznej Grazymach oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Olsztynskiego,

Z kandydatami spetniajacymi wymagania zostang przeprowadzone rozmowy
kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dyrektor DPS w Grazymach
Michat Koztowski
Olsztyn , dnia 13 czerwca 2019r.



