* Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2021
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
z dnia 15 lutego 2021 roku

OGLOSZENIE O NABORZE ,
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32.

1. Okres$lenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy- Ksiegowy w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Domu

1.

Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32.

Stanowisko pracy: Ksiegowy 2 etatu, wymiaru czasu pracy.

2. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne:

1) posiada wyksztatcenie wyzsze;

2) doswiadczenie zawodowe: straz pracy co najmniej 3 lat, doSwiadczenia w
obszarze finanséw, podatkéw lub ksiegowosci w jednostce sektora finanséw
publicznych;

3) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami
uzytkowymi;

4) stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie w. w. stanowiska,

5) kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowana opinig i posiada¢ petna
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych;

6) kandydat nie moze byé skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo
skarbowe;

7) posiadanie obywatelstwa polskiego;

8) kandydat musi wykazaé sie znajomoscia:

a) Ustawa o rachunkowosci,

b) Ustawa o finansach publicznych,

c) Ustawa o samorzadzie powiatowym,

d) Ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych,

e) Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej,

f) Rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych,

g) Rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych,

h) Rozporzadzenie w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek  budzetowych  majgcych  siedzibe poza  granicami
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Rzeczypospolitej Polskiej,
i) Ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
j) Ustawa o podatku od towaréw i ustug.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w obszarze wykonywanych zadan;

2) znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowe;,
finanséw publicznych;

3) dokfadno$é, samodzielnos$é, odpornosé na stres;

4) odpowiedzialnos¢ i sumiennosé;

5) umiejetnos$¢ organizacji wtasnej pracy;

6) umiejetnos$é pracy w zespole;

Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczeg6ino$ci:

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci oraz z
wykorzystaniem programu finansowo - ksiegowego, prowadzenie ewidenc;ji
syntetycznej i analitycznej dotyczacych realizacji wydatkéw i dochodéw Warsztatu
Terapii Zajeciowej,

biezace przygotowywanie dowodoéw zrodtowych do ksiegowania, ich dekretacja,
wczytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom odpowiedniej
pozycji ksiegowej oraz ich ksiegowanie (m. in. wyciggi bankowe z rachunkéw
bankowych w podziale na srodki otrzymane z PFRON oraz $rodki otrzymane z
Powiatu, raporty kasowe, dokumenty, obliczenia, optaty, listy ptacy, rozliczenia z
ZUS, Urzedem Skarbowym),

uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapiséw analitycznych z syntetycznymi,
analiza na koniec kazdego miesigca prawidtowos$ci ksiegowan oraz powigzan
miedzy kontami,

sporzadzanie sprawozdan i rozliczen miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych
Warsztatu i przektadanie do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Ciechanowie,

rozliczanie kosztéw dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej poprzez sktadanie
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie, kwartalnych informac;ji
w formie zestawien planowanych i wydatkowanych $rodkéw w ramach
poszczegbinych pozycji preliminarza wraz z opisem wydatkéw,

prace przy sporzadzaniu projektu budzetu, sprawozdania opisowego z wykonania
budzetu za rok budzetowy,

sktadania do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie planéw
finansowych na nastepne lata dziatalno$ci Warsztatu w podziale na poszczegoine
wydatki i wynagrodzenia ze szczegétowym opisem,

udzielanie innych informacji dotyczacych rozliczen finansowych Warsztatu Terapii
Zajeciowej na prosbe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie,
archiwizowanie danych i dokumentacji finansowo-ksiegowej z zakresu
prowadzonych spraw.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- dobowa norma czasu pracy wynosi 4 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
20 godzin, znajduje sie na parterze budynku pozbawionego barier
architektonicznych.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Warsztacie Terapii Zajeciowej
przy Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32 w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0so6b
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

wyzej wymieniony wskaznik w miesigcu styczniu 2021r.w DPS wyni6st 1,83 %.

6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajace wyksztatcenie oraz staz pracy lub inny
dokument sygnowany przez podmiot trzeci potwierdzajacy spetnianie
wymagan niezbednych w zakresie do$wiadczenia zawodowego,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i
umiejetnosci,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) termin sktadania dokumentéw: od dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej do dnia 26 lutego 2021 roku do godz. 14.30 tylko w
formie pisemnej; ‘

2) miejsce sktadania dokumentéw sekretariat Domu Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie, ul. Krucza 32, osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie
z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Ksiggowy w Warsztacie Terapii
Zajeciowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32.

8. Aplikacje, ktére wplyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie beda
rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Warsztacie Terapii Zajgciowej
przy Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32 oraz Biuletynie
Informacji Publicznej ( bipdps.ciechanow?24.pl).




