Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Jarominie
oglasza nabor na stanowisko

KSIEGOWA/PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO - BIUROWY

I. Miejsce wykonywania pracy:
Dom Pomocy Spotecznej, Jaromin 50, 72-320 Trzebiatow

II. Wymiar zatrudnienia: ksiegowa 0,5 etatu
pracownik administracyjno — biurowy 0,5 etatu

III. Liczba oferowanych stanowisk pracy: |
IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: — 0 %
V. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,
2. Co najmniej roczny staz pracy w ksiggowosci (preferowany w pomocy spotecznej),
3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
4. Brak skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,
5. Nieposzlakowana opinia,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

VI. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ zadan oraz specyfiki funkcjonowania domu pomocy spotecznej oraz warsztatow
terapii zajgciowej,
2. Znajomo$¢ przepisow w zakresie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
3. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci,
4. Znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych podatku dochodowego od os6b fizycznych, systemu
ubezpieczen spotecznych, $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzyfstwa,
5. Umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera, w tym w zakresie programéw ksiggowych,
6. Dobra znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
7. Umiejetnos$¢ pracy w zespole,
8. Operatywnosc,
9. Terminowos¢, dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres.

10. Gotowos¢ do stalego doskonalenia sig.



VII. Zakres realizowanych zadan:
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Wykonywanie zadan zwiazanych z obstuga finansowo — ksiggowa Warsztatu Terapii
Zajeciowe;j.

Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadan.

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac.

Miesigczne rozksiggowywanie naliczonych wynagrodzen i pochodnych (skt.: ZUS, F.Pracy)
Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Realizacja zaje¢ komorniczych.

Sporzadzanie dokumentacji z zakresu wynagrodzen w sprawach emerytalno — rentowych.
Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z tytutu uméw zlecen, o dzieto.

Opracowywanie 1 sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym faktur, rachunkow i
innych dokumentow do wyplaty.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow ksiggowych.
Ewidencja operacji gospodarczych.

Prowadzenie ewidencji majatku jednostki.

Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw sald kont analitycznych i syntetycznych.
Sporzadzanie niezbednych wydrukéw ksiag rachunkowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie planéw finansowych dotyczacych dziatalno$ci jednostki.

Weryfikowanie i sprawdzanie poprawnos$ci realizacji wydatkow jednostki z zatwierdzonym
budzetem.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos$¢ obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych.
Odpowiedzialnos$¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji.
Znajomos¢ przepisow dotyczacych rachunkowosci i zasad (polityki) rachunkowosci jednostki.
Obstuga administracyjno - biurowa jednostki.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pomieszczeniu biurowym.

Praca przy monitorze komputerowym, w pozycji siedzacej.

IX. Wymagane dokumenty:

1.
2.

List motywacyjny,

CV zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje (dyplom ukonczenia studiow,
za$wiadczenia, uprawnienia, itp.),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,

Posiadane referencje,



6. Os$wiadczenia:
- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,
- ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska: ksiggowa/pracownik
administracyjno-biurowy.
Os$wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
X. Skladanie aplikacji:
— poczta na adres: Dom Pomocy Spotecznej, Jaromin 50, 72 — 320 Trzebiatow (liczy si¢ data
wplywu przesytki do DPS),
- w Sekretariacie DPS — w zaklejonej kopercie z adnotacja ,nabdr na stanowisko
ksiggowa/pracownik administracyjno - biurowy”
XI. Termin przyjmowania aplikacji: do dnia 24 pazdziernika 2017 r. do godziny 15.00
XII. Dodatkowe informacje:
1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jgzyk polski.
2. Aplikacje, ktore wplyna do Domu Pomocy Spolecznej w Jarominie po wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.
3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postgpowania
sprawdzajacego.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszenh Domu Pomocy Spotecznej
w Jarominie oraz Biuletynie Informacji Publiczne;.
5. Przed nawigzaniem umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ informacje¢ z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan ~ zdrowotnych do  zajmowania  stanowiska:  ksiggowa/pracownik

administracyjno-biurowy.

Dodatkowych informacji udziela pani Lila Zajfert tel. nr 91 38 72 529 wew. 300 lub 304

DYREKTOR

Domu Pomocy Spolecznej
w Jarominie

Tadeusz Korek

Trzebiatow, dnia 12 pazdziernika 2017 .



