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zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 11/2017

Stegna , dn. 22.02.2019 .

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,MORS” W STEGNIE

Na podstawie art. 11 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z dnia
2016 r. poz. 902 z poZ. Zm. )

I

oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej ,,MORS” w Stegnie
ul. Morska 11, 82-103 Stegna

Stanowisko urzednicze: 1 miejsce — 1 etat

Nabér dotyczy zatrudnienia na stanowisku: ksiggowy od 01.04.2019 r. w pelnym wymiarze czasu
pracy z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona
umowa na czas probny / okreslony.

II.

Kandydat winien spelnia¢:

1. Wymagania konieczne

D)

2)
3)
4)
5)

6)
2

IIL.

D
2)
3)

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 5 letni staz pracy, w tym 3 lata w ksiggowosci
lub wyksztatcenie srednie i co najmniej 10 letni staz pracy, w tym 7 lat w ksiggowosci;
obywatelstwo polskie;

korzystanie w pelni z praw publicznych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zasad rachunkowosci;
znajomos¢ ewidencji srodkoéw trwalych;

znajomos¢ obstlugi HOME BANKING;



4)
5)
6)
7

8)

znajomos¢ polskich wartosci pienigznych:

sporzadzanie elektronicznych przelewéw;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz pracy w zespole;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o pomocy spofecznej, rozporzadzenie MF w sprawie planéw kont;
samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé, rzetelnosé, logiczne myslenie, gotowosé

na zmiany.

Iv. Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku, miedzy innymi:

®» N o v B W

10.

14.
15.

Wiy

sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym:;

komputerowe lub odrgczne sporzadzanie i wysylanie korespondencji dotyczacej Dziatu

Finansowo — Ksiggowego;

ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe przekazywanie zobowiazan;

wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadari;

obstuga ksiggowa budzetu Domu Pomocy Spotecznej ,,MORS” w Stegnie w programie FIN;

rozliczanie i przekazywanie czastkowego VAT w programie FAKT.

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w programie;

prowadzenie pelnej obstugi ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy

Domu Pomocy Spotecznej ,MORS” w Stegnie;

dokonywanie rozliczen ksiggowych z przeprowadzonych inwentaryzacji towaréw i materialow

znajdujacych si¢ w magazynie DPS.

sprawdzanie decyzji o odptatnosci mieszkancéw za pobyt w Domu Pomocy Spotecznej

»MORS” w Stegnie oraz innych spraw zwiazanych z rozliczeniem mieszkancow;

. prowadzenie kasy Domu — program komputerowy KASA — podczas nieobecnosci Inspektora
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

- zastgpowanie w razie nieobecnosci Inspektora i Starszej Ksiegowej.

- praca w pomieszczeniu biurowym w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,MORS” w Stegnie
przy ul. Morskiej 11;
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

obstuga urzadzen biurowych.

Wymagania dokumenty:

1) Dane osobowe zawarte w dowodzie osobistym ( dokumenty uwierzytelnione przez
kandydata)

2) wypemiony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



3) zyciorys (CV )i list motywacyjny,
4) kserokopi¢ dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) kserokopig swiadectw pracy ( dokumenty uwierzytelnione przez kandydata),

6) oswiadczenia wlasnorecznie podpisane:

a) o stanie zdrowia pozwalajacemu na prace na ww. stanowisku

b) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) oswiadczenie o nie poszlakowanej opinii,

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(.. Dz. Uz 2016 r. Nr 101, p0z.922 z pdzn. zm. ).

Na oswiadczeniach nalezy zlozyé wlasnoreczny podpis.

Dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem : ,Nab6r na wolne stanowisko
ksiggowego w  Domu Pomocy  Spolecznej ,MORS” w Stegnie” w  terminie
do dnia 08.03.2019 r. w kadrach Domu Pomocy Spolecznej ,MORS” w Stegnie ul. Morska 11,
82-103 Stegna do godz. 14 7,

* Aplikacje, ktore wplyna do Domu Pomocy Spolecznej ,MORS” w Stegnie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

* Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.dpsmors.pl / oraz na stronie internetowej Domu Pomocy
Spotecznej ,MORS” w Stegnie.

* Dokumenty nie wykorzystane w procesie rekrutacji nie beda odsylane.

Informacija dotyezaca przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z art.13rozporzadzienia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zawigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 ) Dom Pomocy Spolecznej
»~MORS” w Stegnie informuje, ze :

I. Administratorem danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej ,MORS” . ul. Morska 1 I, 82-103
Stegna, tel. 55 247 83 84.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych : iod@mainso ft.pl

3.Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji zadania wynikajacego z przepiséw prawa —

na podstawie art. 6 ust. | lit.c 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



4. Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa, w szczegodlnosci
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

6. Osoba, ktdrej dane dotycza posiada prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wniesienia skargi do organu nadrzednego.

8. Podanie danych osobowych w zakresic wymaganym odrebnymi przepisami jest niezbedne

dla zrealizowania uprawnienia lub spefnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...........c.ccooiiiiiiiiiiiiiiiiinan..

(zawbd, specjalno$é, tytut zawodowy, stopien naukowy, tytut naukowy)

9. Wyksztalcenie uzupeniajace ...........ooviiiriiiiii e

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie)

*dane nieobowiazkowe — za zgodq na przetwarzanie danych osobowych.



