Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Zbyszycach oglasza nabdr na 1 wolne stanowisko
urzednicze: w DPS Zbyszyce

1. Okres$lenie stanowiska urzedniczego:
ZASTEPCA GEOWNEGO KSIEGOWEGO — pelny wymiar czasu pracy
2. Wymagania niezbe¢dne:

e ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe,

e posiada co najmniej 6 letni staz pracy w ksiggowosci w tym co najmniej 2 lata
na stanowisku Gtownego ksiggowego w jednostkach sektora publicznego,

e znajomos¢ przepisdw dotyczacych finansow i rachunkowosci w jednostkach
sektora publicznego,

e znajomos¢ ZUS "PLATNIK"
e znajomos¢ obstugi komputera

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie w pelni z praw
publicznych,

e niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

e nickaralno$¢ za: przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatlalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestgpstwa karno-skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,
e dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,,

e zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢, systematycznos¢, doktadnos$¢,
obowigzkowos¢, lojalno$¢ oraz uczciwosc.

3. Wymagania dodatkowe:

e otwarto§¢ na stosowanie nowych rozwigzan, zdolno$¢ analitycznego
rozwigzywania problemow 1 wysokie umiejetnosci interpersonalne.

Uwaga wynik post¢powania to laczny wynik oceny formalnej i rozmow
kwalifikacyjnych.



Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

sporzadzanie list ptac pracownikow, zasitkoéw rodzinnych 1 innych $wiadczen
ubezpieczenia spotecznego

sporzadzanie innych dodatkowych list plac, w tym $wiadczen z ZFSS

naliczanie wysoko$ci wynagrodzen do wydawania zaswiadczen pracownikom DPS
naliczanie wysoko$ci wynagrodzen pracownikow do celow emerytalno-rentowych,
sporzadzanie analiz 1 sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

naliczanie 1 potrgcanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz
sporzadzanie i przesytanie odpowiedniej dokumentacji do ZUS,

naliczanie 1 potrgcanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji do Urzedu Skarbowego z tego zakresu,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i1 dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

sporzadzanie miesiecznych przypisOw mieszkancéw 1 uzgadnianie tych danych z
pracownikami socjalnymi,

prowadzenie kartotek mieszkancow i uzgadnianie ich z ewidencja ksiggowa,
przygotowywanie rachunkow za pobyt mieszkancow,

prowadzenie petnej ewidencji spraw zwigzanych z korzystaniem przez pracownikow z
ZFSS

zastepstwo gltownego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego

upowaznienia przez Dyrektora DPS,

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy z adresem do korespondencji,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje,

kserokopia dokumentow poswiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata z sadu o niekaralnosci dot. skazania prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo, §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione

umyslnie (tylko osoby ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).



Na wyzej wymienione stanowisko urzgdnicze poza obywatelami polskimi moga
ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych
dokumentow w siedzibie DPS Zbyszyce, Zbyszyce 12, 33-318 Grédek n/Dunajcem
(osobiscie lub listownie) w terminie do dnia 12 kwietnia 2017 r.

Aplikacje, ktore wptyng do DPS Zbyszyce po uplywie wyzej wymienionego terminu
nie bedg rozpatrywane.

7. Nabor sklada sie z dwoch etapow:

o selekcji wstepnej — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym 1
zakwalifikowanie kandydatow do rozmow kwalifikacyjnych,

e selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.

O spehieniu wymogdéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu postgpowania
rekrutacyjnego kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mailowy
lub telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali wymienieni w protokole naboru,
moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych w siedzibie DPS Zbyszyce, Zbyszyce
12, 33-318 Grodek n/Dunajcem (Bialy Domek), w ciggu miesigca od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm), zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej DPS ZBYSZY CE oraz na tablicy informacyjnej
DPS w Zbyszycach.

Do wymaganych dokumentow prosze dotaczy¢ nastepujaca klauzule, poswiadczong
wlasnorgcznym podpisem:

"WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U. 7 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)
oraz ustawq 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm).".



Dyrektor DPS Zbyszyce

Mariusz Popiela



