OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina” w Suwalkach oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze:
KSIEGOWEGO
w Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina” w Suwalkach

Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach
ul. Gen. K. Pulaskiego 66
16-400 Suwalki

Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE
albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelem na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podejmowania zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.
Nieposzlakowana opinia.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢ lub
studia podyplomowe o kierunku ekonomia.

Posiada co najmniej roczny staz pracy.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$C przepiséw prawa z zakresu: ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o pomocy spotecznej.
Znajomos¢ zasad klasyfikacji budzetowej i planu kont.

Umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole.
Umiejetno$¢  korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych,
biurowych i programéw komputerowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

ok wh

Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z oplata za pobyt mieszkancow w DPS,
w tym dokonywanie przypisOw na podstawie otrzymanych decyzji.
Rozliczanie faktur za leki, srodki pomocnicze i ortopedyczne mieszkancéw.
Prowadzenie kasy Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych Domu.

Sporzadzanie informacji miesiecznej o zatrudnieniu, ksztalceniu lub
o dziatalno$ci na rzecz os6b niepelnosprawnych.



7. Sporzadzanie  dokumentacji VAT  niezbednej do  przygotowania
scentralizowanego rozliczenia podatku od towardw i ustug.

8. Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentéw obrotu materiatowego
dotyczacego przychodéw i rozchodéw.

9. Rozliczanie inwentaryzacji dotyczacej zapaséw magazynowych.

10. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

11. Sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

12. Wiasciwa organizacja pracy zapewniajaca cigglos¢ dzialan i osigganie celow
jednostki.

Warunki pracy na stanowisku ksiegowego w Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w

Suwatkach - praca biurowa, przewidywane zatrudnienie od lutego 2018 roku.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w DPS ,Kalina” w Suwatkach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Wypelniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV).

Wilasnorecznie podpisane oSwiadczenia o:

nieposzlakowanej opinii,

niekaralnoSci prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosSci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z p6zn. zm.),

o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania prac na stanowisku
ksiegowego.

Kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie i wymagane w ogloszeniu
kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie $wiadectw pracy, oSwiadczenia Iub inne dokumenty
potwierdzajace posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem).



Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sklada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Suwatkach
ul. Gen. K. Pulaskiego 66 (sekretariat),

- przysta¢ droga pocztowa na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,Kalina”,
ul. Gen. K. Pulaskiego 66, 16-400 Suwaiki.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w
Suwatkach lub przestane poczta winny znajdowac sie w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,nabor na stanowisko urzednicze ksiegowego”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 stycznia 2018r. do godz. 15%. O zachowaniu terminu decyduje data oraz
godzina ztozenia dokumentow aplikacyjnych.

Informacje dodatkowe;

Osoby spelniajagce  wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Dodatkowych informacji o naborze na ww. stanowisko udziela pracownik kadr pod

nr telefonu: 87 56 28 502.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Miasta Suwatki oraz na tablicy ogloszen
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwaltkach.

Suwalki, dnia 05 stycznia 2018r.

Dyrektor DPS ,,Kalina”
w Suwalkach
Barbara Burba



