Skoczéw, dnia 05.06.2020r.

Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej ,,Feniks” w Skoczowie
ul. Sportowa 13, 43-430 Skoczow
oglasza nabo6r na wolne stanowisko
ksiegowej/ksiegowego (1 etat) w Warsztacie Terapii Zajeciowej
w Drogomyslu

Wymagania kwalifikacyjne niezbedne do objecia stanowiska:

- wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane ekonomiczne,

- minimum 5 letni staz pracy,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw,
ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow panstwa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

- posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

- biegta obstuga komputera MS Office ( Excel, Word) i urzadzen biurowych,

- umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny danych, dokladno§¢ w dziataniu, komunikatywno$¢,
odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- znajomos$¢ oraz umiej¢tnos¢ praktycznego stosowania regulacji prawnych w zakresie: finansow publicznych,
administracji samorzadowej, Kodeksu Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisow ZUS odnos$nie naliczania i
potracenia sktadek, przepisow podatkowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki w oparciu o aktualne przepisy ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci,

b) kompletowanie, dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych ( faktur, rachunkéw, innych dokumentow
ksiggowych) zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

¢) opracowywanie projektu budzetu na realizacj¢ zadan z zakresu WTZ,

d) dokonywanie zmian w planach finansowych,

e) przygotowywanie i realizacja przelewoéw bankowych,

f) przygotowywanie treningu ekonomicznego dla uczestnikow WTZ,

g) dokonywanie biezacych analiz z wydatkoéw oraz skladanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania jednostki,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych zwigzanych z realizacja zadan WTZ,

i) dokonywanie kontroli wstgpnej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji,

j) nadzor nad ewidencjg umédw zawieranych w oparciu o prawo zaméowien publicznych,

k) inne czynnosci ksiggowe zlecone prze Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej

i Dyrektora Domu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- miejsce pracy: PDPS ,,Feniks” w Skoczowie ul. Sportowa 13,

- praca w wymiarze 1 etatu,

- praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.

Informacja dla os6b niepelnosprawnych

- informujemy, ze w miesigcu maju 2020r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w jednostce, wynosit o najmniej 6%.

- stanowisko pracy znajduje si¢ na 1 pietrze w budynku bez windy.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich zaktadow pracy,
miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,

- kserokopie dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,

- Swiadectwa pracy,

- za§wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,



- dokumenty potwierdzajace wymagany dla danego stanowiska staz pracy lub uprawnienia

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

- inne dokumenty, ktore okaza si¢ niezbgdne do prawidtowego przeprowadzenia naboru.

oSwiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka
polskiego (okreslony w przepisach o shuzbie cywilnej) w przypadku posiadania obywatelstwa Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw panstwa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

- 0 nickaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,

- 0 pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

- o§wiadczenie wg zalaczonego wzoru.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko: ksiegowej/ksiegowego, W terminie do dnia 22.06.2020r. w Sekretariacie Powiatowego Domu
Pomocy Spolecznej ,,Feniks” w Skoczowie, przy ul. Sportowej 13,

Dodatkowe informacje:

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

Dokumenty, ktoére wptyna lub zostang dorgczone do PDPS ,,Feniks” w Skoczowie po wymienionym wyzej
terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o rodzaju metody
i techniki naboru, ktéra zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem
przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Powiatowego Domu Pomocy
Spolecznej Feniks w Skoczowie w zakiadce BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PDPS ,, Feniks”
w Skoczowie.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang odestane poczta.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 33 853 36 40 wew.102

Zastrzega si¢ niniejszym, ze Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej ,Feniks”
w Skoczowie, moze w kazdym czasie, bez podania przyczyny zakonczy¢ postepowanie kwalifikacyjne bez
wylaniania kandydatéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz Zzyciorys powinny by¢é podpisane
i opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zlozonych
dokumentach do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ksiegowej/ksiegowego zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2018, poz.1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO)”.

(imig i nazwisko) miejscowos¢ 1 data

(adres zamieszkania)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze ( zaznaczy¢ odpowiednia wersje):
O nie wyrazam zgody na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia
i nazwiska i w zwiazku z tym prosz¢ o postugiwanie si¢ w tym celu kodem identyfikacyjnym

O wyrazam zgod¢ na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia
i nazwiska.



