Zatgeznik do Zarzqdzenia Nr 8/2021
Dyrektora DPS ,, Kombatant” w Ciechanowie
zdnia 01.07.2021 r,

Ciechanéw, dnia 01 lipca 2021 r.

numer

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Kombatant” w Ciechanowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Domu Pomocy Spolecznej ,Kombatant” w Ciechanowie ul. Batalionéw Chlopskich 12

GLOWNY KSIEGOWY

..........................................................................

(nazwa stanowiska pracy, dzial/sekcja)

1. Wymagania niezbe¢dne:

—

L.

. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
. Spemienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukofczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéw zawodowych, uzupehiajagcych ekonomicznych — studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukoniczenie dredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych
przepisow.

. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

. Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umy$lnie przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

. Znajomos¢  jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow gltéwnego ksiegowego.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowodci.
w tym zasad ksiggowosci, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

. Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym oraz przepiséw kodeksu postepowania

administracyjnego.

. Znajomo$¢ zasad finansowania zadan pomocy spolecznej na szczeblu powiatu jako

organu samorzgdu terytorialnego.

. Wiedza i umiejgtnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej

obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci.

. Umiegjetnos¢é sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien

planow w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zatozenia.

. Wiedza i doswiadczenie w zakresie rozliczania dotacji zewnetrznych.



. Predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,

wspoldziatania w grupie pracowniczej, gotowo$¢ do podnoszenia wiedzy
1 kwalifikacji.

. Posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialno$é, doktadnosé, odpornoéé na

stres, komunikatywnos¢, konsekwencja w realizowaniu zadan, sumiennosé, rzetelnosé,
terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1.

LS

10.
11.
12,
13.
14.

15

16.
17,
18.
9.

20,

Prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spofecznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Opracowanie planéw gospodarczych i finansowych.

Kontrola wykonania budzetu.

Dokonywanie analiz ekonomicznych w zakresie — kosztéw ogdlnych, wykorzystania
norm rzeczowych i finansowych, gospodarki etatéw i funduszu ptac.

. Prowadzenie na podstawie dochodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujacych

zapisow zdarzen w porzgdku chronologicznym 1 systematycznym.

. Biezaca analiza wydatkow budzetowych.
. Nadzor nad wykonywaniem $rodkow w zakresie inwestycji i remontdw.
. Analiza wykorzystania srodkéw otrzymanych z budzetu i srodkéw pozabudzetowych

oraz innych bedacych w dyspozycji jednostki.

. Opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora

jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtlowoscia gospodarki materiatowe;.

Prowadzenie nadzoru nad kasa.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sporzadzanie bilansu i prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw w Domu Pomocy
Spoteczne;.

Sporzadzanie naliczei odpiséw na ZFSS, zgodnie z planem finansowym, terminowe ich
przekazywanie na konto funduszu oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen
i kontrola zgodnosci wydatkéw z regulaminem ZFSS i przepisami prawa.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych.

Nadzor nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow.

Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych
i rozliczeniami inwentaryzacji.

Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlnych pracownikow Sekeji Finansowo - Ksiggowe;j

Wykonywanie innych nie wymienionych wyze] zadan, ktéore z mocy prawa
lub przepisow wewngtrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg
do kompetencji gtéwnego ksiggowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a.
b.

C.

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca przy komputerze ponizej 4 godzin,
wyposazenie stanowiska pracy: komputer.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w Domu Pomocy Spofecznej ,Kombatant” w Ciechanowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6 % i w miesigcu czerwcu 2021 r. wynosit 4,0%.



6. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny,

. zyciorys (CV),

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

6. kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinie,

. o$wiadczenie o pelnej zdolnodei do ezynnodei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
9. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
10. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
11. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnogé*.

L T S

o0

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko
urz¢dnicze: glowny ksiggowy” nalezy skiadaé¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
w siedzibie Domu Pomocy Spofecznej ,Kombatant” w Ciechanowie (sekretariat DPS
»~Kombatant™) lub przesta¢ na adres: Dom Pomocy Spolecznej ,,Kombatant” w Ciechanowie ul.
Batalionow Chlopskich 12, 06-400 Ciechanéw, do dnia 12 lipca 2021 r. do godziny 12.00
(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do DPS lub data zlozenia w DPS).

8. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje

dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat

w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Dom Pomocy Spolecznej ,,Kombatant”
w Ciechanowie ul. Batalionow Chtopskich 12, 06-400 Ciechandw.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowa¢ sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych Domu Pomocy Spotecznej
,Kombatant” w Ciechanowie ul. Batalionow Chtopskich 12, 06-400 Ciechanow.

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Kombatant” w Ciechanowie.

4. Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Domu Pomocy Spofecznej ,Kombatant” w Ciechanowie (z uwzglednieniem
3 miesiecy, w ktorych Dyrektor DPS ma mozliwosé wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

5. Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

. 1 :
6. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.



7.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane.

9, Inne:

L.

(Ve

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego.

. Oferty niespehiajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po

terminie nie bgda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zostaé odebrane do dnia 31 maja 2019 r.
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji

do poszczegdlnych etapow.

. Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni s§ o zabranie ze sobg

dokumentu tozsamosci.

- Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadaé date i wrasnoreczny podpis.
. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej ,,Kombatant™
w Ciechanowie.

. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel.: 23 672 14 85 w. 130.

DPS ,Kombatant” w Ciechanowie jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 01 lipca 2021 r.



