
OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZĘDNICZE 

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Izdebnie Kościelnym ul. Ks.M.Ozięblowskiego 20 

Oglasza nabór na stanowisko urzędnicze 

GŁÓWNEGO KSIEGOWEGO 

w pelnym wymiarze czasu pracy- pelny etat 

1. Wymagania niezbęd ne: 

l. posiadanie obywatelstwa po lskiego lub obywatelstwa krajów Unii Europejskiej lub innych 
pal\stw, których obywatelom przysluguje na podstawie umów międzynarodowych 

lub przepisów prawa wspó lnotowego prawo do podjęcia zatrudnieni a na terytorium 
Rzeczpospolitej Po lskiej , 

2. posiadanie pełnej zdolności do czyn ności prawnych oraz korzystanie z pełn i praw 
pu blicznych, 

3. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślni e przeciwko mieniu, obrotowi 
gospodarczemu, działalnośc i in stytucji paJ\stwowych oraz samorządu terytorialnego, 
przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe, 

4. pos iada znaj omość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym 
do wykonywania obowiązków głównego ks ięgowego, 

5. spełnienie jednego z poniższych waru nków: 

a) ukończen ie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych 
studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich 
lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki 
w ks ięgowośc i , 

b) ukoJ\czenie średniej , policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej 
i posiadanie co naj mn iej 6·letni ej praktyk i w ks ięgowości, 

c) wp is do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 

d) posiadanie certyfikatu ks ięgowego uprawn iającego do u sługowego prowadzen ia ksiąg 
rachunkowych albo świadectwa kwal ifikacyj nego uprawniaj ącego do usługowego 

prowadzenia ks iąg rachu nkowych, wydanego na podstawie odrębnych przepisów; 

2. Wymagania dodatkowe: 

I. znajomość przeplsow ustawy o fi nansach publi cznych oraz ustawy o rachunkowośc i , 

w łym zasad księgowości budżetowej , planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad 
gospodarki finansowej j ednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych, 

2. znajomość ustawy o samorządzie powiatowym oraz przepisów kodeksu postępowania 
adm inistracyj nego, 

3. wiedza i doświadczenie w zakresie rozliczania dotacji zewnętrznych , 

4. wiedza i umiej ętnośc i do prowadzenia ks i ęgowośc i komputerowej 
i samodzielnej obsług i programu komputerowego do prowadzenia księgowości (wskazane 
program Finansowo - Ksiegowy - (firmy fNFO SYSTEM GROSZEK.PL). SlO Bestia, 



5. ogólna znajomość zasad finansowania zadali pomocy spolecznej na szczeb lu powiatu jako 
organu samorządu terytoria lnego, 

6. umiejętność sporządzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, 
planów w oparciu o materiały źród łowe i przewidywane za łożenia, 

7. predyspozycje 
współdział ania 

i kwalifikacji, 

do 
w 

pracy na stanowisku 
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kierowniczym, 
gotowość do 

. . 
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pracy, 
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8. posiadanie cech osobowośc i takich jak: odpowiedzia lność, dokładność, odporność 

na stres, komunikatywność , kon sekwencja w realizowaniu zadall , sumienn ość, rzetelność, 
terminowość, umiejętność korzystan ia z przepisów prawa, nieposzlakowana opinia. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:. 

l. Prowadzenie rachunkowośc i Domu Pomocy Społecznej zgodnie z obowiązującymi 
przepisam I. 

2. Opracowanie planów gospodarczych i finansowych. 

3. Dokonywanie analiz ekonomi cznych w zakresie - kosztów ogó lnych, wyko rzystania norm 
rzeczowych i finansowych, gospodarki etatów i funduszu płac. 

4. Prowadzenie, na podstawie dochodów księgowych, ks i ąg rachunkowych ujmujących zapisów 
zdarzeli w porządku chronologicznym i systematycznym 

5. Bieżąca analiza wydatków budżetowych. 

6. Nadzór nad wykonaniem środków w zakres ie inwestycji i remontów. 

7. Kontrola wykonania budżetu. 

8. Analiza wykorzystania środków otrzymanych z budżetu środków pozabudżetowych oraz 
innych będących w dyspozycji jednostki. 

9. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki 
dotyczących prowadzenia rachunkowości. 

10. Nadzorowanie całoksztahu prac z zakresu rachunkowości. 

II. Nadzór nad należytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentów finansowo 
- księgowych. 

12. Sprawowanie nadzoru nad prawidłowością gospodarki materiałowej! wyposażenia, 

inwentaryzacj i, kasacj i/. 

13. Prowadzenie nadzoru nad kasą! kontrola kasy, druków ścislego zarachowa ni a/o 

14. Sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym. 

15. Sporządzanie biłansu i prowadzenie sprawozdawczości budżetowej i podatkowej, 
wykonywanie analiz, zestawiel] oraz prognoz kosztów i wydatków w Domu Pomocy 
Społecznej. 

16. Nadzór i prowadzenie rozliczel] inwentaryzacji składników majątku DPS. 

17. Sporządzan ie naliczel] odpisów na ZFŚS, zgodnie z planem finansowym, terminowe 
ich przekazywanie na konto funduszu oraz nadzorowanie prawidłowości potrącel] 

i kontrola zgodności wydatków z regulaminem ZFŚS i przepisami prawa. 



18. Sporządzanie sprawozdal1 statystycznych. 

19. Nadzór nad prawidłowością pobieranych i odprowadzanych dochodów. 

20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadaJ\ , które z mocy prawa lub przepisów 
wewnętrznych wydanych przez dyrektora jednostki na leżą do kompetencji głównego 

ks i ęgowego . 

4. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepelnosprawnych . 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej w Domu Pomocy Spolecznej w lzdebnie Kościelnym w miesiącu poprzedzaj ącym 
ogłoszeni e o naborze przekroczył 6%. 

5. Wymagane dokumenty: 

l) Li st motywacyjny - podpisany wlasnoręcznie . 

2) Kwestionariusz osobowy dla osób ubi egających s i ę o zatrudnienie. 

3) Życ iorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV) - podpisany własnoręczni e. 

4) Kserokopia dokumentów potw i erdzaj ących posiadane wykształcenie, staż pracy, kwalifikacje. 

5) Podpisane własno ręcznie oświadczenie kandydata o pos iadaniu pełnej zdo lnośc i 

do czynnośc i prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych. 

6) Oświadczenie kandydata złożone w trybie art. 233 § l Kodeksu Karnego o niekaralności 
za przestępstwo popełnione umyś lni e ścigane z oskarżenia publicznego lub umyś lne przestępstwo 

skarbowe. 

7) Oświadczenie o stanie zdrowia pozwa l aj ącym na zatrudni enie na 
lub zaświadczenie lekarski e o braku przec i wwskazań zdrowotnych 
na wskazanym stanowisku . 

stanowisku urzędniczym 
do wykonywania pracy 

8) Kserokopia dowodu osobi stego a lbo oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polski ego. 

9) Oświadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeni u działalnośc i gospodarczej . 

10) Kandydaci, którzy zam ierzaj ą skorzystać z uprawnieJ\ osób niepełnos prawnych zobowiązani 

są do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwi erdzaj ącego niepelnosprawność. 

Dokumenty aplikacyjne powinny zawierać kl auzulę: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich 
danych osobowych zawartych w 1110jej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji 
procesu rekrutacji, zgodnie z RozporządzenieIII Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 
2016/679 z dn ia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych 
osobowych ( Dz. U2018 poz. 1000) oraz zgodnie klauzula informacyjną dołączoną do moj ej 
zgody. 



6. Termin i miejsce składania dokumentów: 

I) Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zamkniętej kopercie 
w godzinach od 7:00 do 15 :00 w biurze DPS lub przesiać pocztą na adres Dom Pomocy 
Społecznej w Izdebnie Kościelnym ul. Ks. M. Oziębłowskiego 20, 05-825 Grodzisk Mazowiecki 
z dopiskiem "NABÓR NA STANOWISKO GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO" 
w ni eprzekraczalnym tenninie do dnia 20 grudnia 2018r. do godziny 15:00. W przypadku 
nadsyłania dokumentów pocztą decyduje data wpływu do DPS. 

2) Dokumenty, które wpłyną do DPS po wyżej okreś l onym terminie, nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci spełniający wymagania fo rm alne, zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie 
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacje o przebiegu naboru a także o jego rozstrzygnięciu, zostaną upowszechnione na stronie 
internetowej Starostwa Powiatu Grodzi skiego, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w 
Grodzisku Mazowieckim oraz na tablicy informacyj nej Domu Pomocy S połecznej w Izdebn ie 
Kościelnym ul. Ks. M. Ozięblowskiego 20, 

Planowany termin zatrudn ienia kandydata wyłon ionego w drodze naboru - styczeń 2019 r. 

W przypadku zatrudnien ia kandydat wyłoniony w drodze naboru zobowiązany jest złożyć: 

• orygi nały (do wgl ądu) lub potw ierdzone za zgodność z orygina lem kserokopie św i adectw 

pracy, zaświadczeń; 

• zaświadczenie o niekaralnośc i , uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego; 

• zaświadczenie lekarsk ie od lekarza uprawnionego do badail profilaktycznych o braku 
przeciwwskazall zdrowotnych do wykonywan ia pracy na stanowisku urzędniczym 

z adnotacją możliwości pracy z komputerem. 

Niedostarczen ie ww. dokumentów będzie skutkowa lo nie zawarciem umowy o pracę. 

Po zakończeniu naboru, osoby które złożyły dokumenty aplikacyjne mają prawo do odbioru 
dokumentów za pokwitowaniem. Dokumenty ni eodebrane przez kandydatów będą ni szczone 
po upływ i e 3 m iesięcy od daty ogłoszenia wyn ików o przeprowadzonym naborze. 

Teresa Ciszewska 

~·6~ 
Dyrektor Domu Pomocy Społecznej 

w lzdebnie Kościelnym 


