Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Dar Serca” w Jastrzebiu-Zdroju

na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018r. poz.1260z pdzn.zm.) oglasza nabdr na wolne stanowisko
urzgdnicze- REFERENT.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie kasy Domu Pomocy Spotecznej poprzez:
przyjmowane wptat / wg drukow KP,
dokonywanie wyptat
prowadzenie dokumentacji kasowej
sporzadzanie raportow kasowych.
uzupeltnianie pogotowia kasowego, podejmowanie gotowki
rozliczanie zaliczek i rachunkow gotéwkowych
Prowadzenie rozliczen odptatnosci za pobyt Mieszkancéw w dps.
Prowadzenie depozytu finansowego i sadowego mieszkanca.
Prowadzenie imiennej ewidencji wynagrodzen pracownikow,
Sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
Rozliczanie delegacji stuzbowych,
Sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym i formalnym.
Opisywanie faktur pod wzgledem ustawy prawo zamdwien publicznych,
Sporzadzanie przelewow,
0. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zgodnie przepisami
wewngtrznymi,
11. Prowadzenie wykazow potracen dotyczacych KZP i ZFSS.
12. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych i ich archiwizowanie .
13. Organizowanie przetargdéw- przygotowanie umow, monitorowanie oraz realizacja
umow.
14. Przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.
15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z Administratorem Bezpieczenstwa Informatycznego.
17. Prowadzenie ksigzki budowlanej obiektu.
18. Prowadzenie ksigg inwentarzowych.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Posiada obywatelstwo polskie.
o Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
e Korzysta z petlni praw publicznych.
e Nie byt karany za przestgpstwa popelnione umysinie.
o Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
o Posiada wyksztatcenie minimum $rednie.
e Umiejetno$¢ obstugi komputera, programow ksiggowych oraz sprzetu biurowego.
e umiejetno$¢ wspdlpracy w zespole;
e rzetelno$¢, sumienno$¢, w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych;
umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisOw prawa;



WYMAGANIA DODATKOWE

* Znajomos¢ przepisoOw prawnych, a w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym,
instrukcji kancelaryjnej, przepiséw BHP.

WYMAGANE DOKUMENTY

o list motywacyjny

e zyciorys — curriculum vitae,

o kserokopia $wiadectw pracy,

o kserokopia §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e oryginal kwestionariusza osobowego,

o os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o§wiadczenie
o niekaralnos$ci za przestepstwa umysine,

o os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych.

Skladanie ofert do dnia 8 luty 2019 roku do godziny 13.00 w biurze Domu Pomocy
Spolecznej ,,Dar Serca” w Jastrzebiu-Zdroju ul. Kaszubska 6
tel. 32 41719622.

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,nabor na stanowisko urz¢dnicze — Referent”

II etap naboru — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy zakwalifikujg si¢ po I etapie
odbedzie si¢ 11 luty br. o godz.11 w placéwce.

Informacje o rozstrzygnigciu I 1 Il etapu zamieszczone bedg w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju Ip.
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