Zalacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie ul. Krucza 32

Nr 12/2022 z dnia 10 maja 2022 roku

OGLOSZENIE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie ul. Krucza 32
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — Ksiggowy w Warsztacie Terapii Zajeciowej
przy Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie

1. Nazwa i adres jednostki: Warsztat Terapii Zaj¢ciowej przy
Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie
ul. Krucza 32
06-400 Ciechanow

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Ksiegowy, pelny wymiar czasu pracy.

3. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WYyZszym;

2) staz pracy minimum 5 lat na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscig (udokumentowany);

3) stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie ww. stanowiska,

4) kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinig i posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych;

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) posiadanie obywatelstwa polskiego;

7) kandydat musi wykazac si¢ znajomoscig n/w przepisow:

- Ustawy o samorzadzie powiatowym,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o rachunkowosci,

- Ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

- Ustawy — Kodeks pracy,

- Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

- Rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajgciowe;.

[I. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi programéw Microsoft Word, Excel oraz programéw ksiggowych (mile
widziana znajomos¢ programu Progman),

2) umiejetnosé opracowywania wymaganej przepisami prawa dokumentacji odnoszacej si¢ do
ksiegowosci,

3) umiejetnosé i doswiadczenie w pracy w zespole,

4) samodzielno$é, sumiennos¢, obowiazkowosé, rzetelnosé, uczciwosé, odpowiedzialnose.




4. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczegdlnoci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i materialowej Warsztatu Terapii Zajgciowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

2) przygotowanie i sporzadzanie rocznych plandw finansowych,

3) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zmiany planéw w poszczegdlnych grupach wydatkow,

4) sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych WTZ,

5) prowadzenie pelnej dokumentacji pracownikow WTZ,

6) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikdw, wraz ze wszystkimi naliczeniami i potragceniami
(pracownik i pracodawca) i rozliczanie w obowiazujacych terminach,

7) terminowe wyrejestrowywanie pracownikow a w przypadku zatrudnienia zarejestrowanie zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie,

8) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu wedtug potrzeb pracownikow WTZ,

9) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych dla pracownikéw zatrudnionych dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach o charakterze szczegdlnym,

10) sporzadzanie list wyplat i wyplata srodkéw finansowych zwiazanych z treningiem ekonomicznym
Uczestnikow WTZ,

11) ubezpieczenie Uczestnikéw WTZ od nastgpstw nieszezesliwych wypadkow zwigzanych z
udzialem w zajeciach terapeutycznych i w drodze do/z warsztatu.

12) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez przetozonych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

+ praca administracyjno-biurowa,

* stanowisko pracy jest wyposazone w komputer, dostosowane do potrzeb osoby z
niepetnosprawnoscia,

* dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40 godzin,

* stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku pozbawionego barier architektonicznych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych. W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Warsztacie Terapii
Zajgciowej przy Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosit 0%.

7. Wymagane od kandydata dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do ogloszonego
naboru),

4) kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem potwierdzajace
wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe, ukoriczone kursy, szkolenia,

5) kserokopie dokumentdw ($wiadectwa pracy, umowy o prace) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku, _

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) —
Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2022 r. poz. 530) — (zatacznik nr 2 do ogloszonego naboru),

11) osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

8. Okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentéw: od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej do dnia 23 maja 2022 roku do godz. 14:00 w formie pisemne;j.

2) miejsce sktadania dokumentow: Dom Pomocy Spolecznej w Ciechanowie ul. Krucza 32, 06-400
Ciechanéw, osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko:
Ksiegowy w Warsztacie Terapii Zajeciowej przy Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie”.

9. Aplikacje, ktore wptyna po terminie okreslonym w punkeie 8 nie beda rozpatrywane.

10. Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktore spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych
warunkdw pracy.

11. Osoby z niepelnosprawnoscia moga skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu. Wowczas nalezy
zlozy¢ kopig dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. W przypadku, gdy wskaznik
zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig ksztattuje sig ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile przediozy orzeczenie o niepetnosprawnosci, spetni kryteria
niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku okreélone w ogloszeniu o naborze oraz znajdzie si¢
w grupie pigciu najlepszych kandydatow (nie dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych).

12. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne; (www.dpsciechanow.pl) oraz na tablicy ogloszen
Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie.

13. Dom Pomocy Spolecznej w Ciechanowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania
rekrutacyjnego oraz prawo do nie wylonienia kandydata bez podania przyczyny.

14. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia oraz informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zalacznik do ogloszenia powinny by¢ opatrzone datg
oraz wlasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

gﬁm&



