 Dyrektor  Domu Pomocy Społecznej „Krokus” we Władysławowie                          82-300 Elbląg ogłasza  nabór na wolne stanowisko urzędnicze
    w Domu Pomocy Społecznej „Krokus” Władysławowo 4 

tel. 055 232-42-66 
1. Określenie  stanowiska urzędniczego

     Księgowy   - 0,5 etatu w Domu Pomocy Społecznej „Krokus” we
                           Władysławowie.
2. Wymagania niezbędne

· obywatelstwo polskie,

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

· niekaralność za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów 
lub za przestępstwo karne skarbowe, 

· ukończone  ekonomiczne wyższe studia zawodowe, lub ekonomiczne studia podyplomowe  ,doświadczenie lub ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna  , w tym doświadczenie w zawodzie
· niekaralność zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi. 

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku , 

· niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie.

3. Wymagania dodatkowe: 

1. Znajomość obowiązujących przepisów , ustawy o finansach publicznych, przepisów dotyczących podatków, ubezpieczeń społecznych oraz prawa pracy i zamówień publicznych.
2.  Znajomość obsługi komputera (w tym programów płacowych, księgowych, Płatnika, bankowości elektronicznej, Microsoft Office). 

3. Posiadanie następujących predyspozycji osobowościowych: umiejętność komunikacji, dobra organizacja pracy, odpowiedzialność, dyspozycyjność, systematyczność, dyskrecja, punktualność, uczciwość, znajomość 
i umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętność pracy w zespole.

4. Uregulowany stosunek do służby wojskowej. 

5. Nienaganna opinia. 

4. Zakres wykonywanych zadań:
1.     Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i regulaminami wewnątrzzakładowymi.

2. Bieżące i prawidłowe prowadzenie dokumentacji księgowej Domu Pomocy Społecznej „Krokus” – księgowanie operacji gospodarczych za pomocą programu komputerowego .

3. Dekretacja dowodów księgowych oraz wyciągów bankowych zgodnie z zakładowym planem kont.

4. Sporządzanie okresowych wydruków zestawienia kosztów i wydatków dokonywanych z budżetu DPS i ŚDS.
5.  Prowadzenie zagadnień związanych z realizacją ustawy o zamówieniach publicznych.

6. Uczestniczenie w sporządzaniu sprawozdań z działalności jednostki, w szczególności sprawozdań okresowych do: Głównego Urzędu Statystycznego, Starostwa Powiatowego, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie itp.

7. Uczestniczenie w rozliczaniu odpłatności mieszkańców za pobyt w DPS „Krokus” według otrzymanych decyzji z MOPS, GOPS, M-GOPS, PCPR, UM itp.
8. Sprawdzanie prawidłowości opisu dokumentów wewnętrznych i zewnętrznych, dokonywanych przez pracowników merytorycznych przed przyjęciem dokumentów do księgowania..
9. Uzgadnianie miesięcznych stanów magazynowych pod względem finansowym w magazynie  spożywczym.

10. Sprawdzanie pod względem finansowym rozliczeń zaliczek i delegacji pracowniczych.

11. Dokonywanie korekt błędnie sporządzonej dokumentacji.
12. Ewidencjonowanie dowodów księgowych pod względem zamówień publicznych wg kodów CPV, w programie komputerowym .

13. Uczestnictwo w naliczaniu odpisów amortyzacyjnych i umorzenia środków trwałych „Domu”.

14. Realizacja zadań dotyczących kontroli zarządczej w jednostce.

15. Prowadzenie bieżącej analizy stanu prawnego dotyczącego realizacji zadań wynikających z zakresu obowiązków.

5. Wymagane dokumenty:

· CV z listem motywacyjnym, 

· kserokopie dokumentów poświadczających wymagane wykształcenie, 

· kserokopie świadectw pracy potwierdzających wymagany staż pracy, 

· kserokopia dowodu osobistego, 

· oświadczenie o niekaralności ,

· opinię lub referencje o dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej

· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe, 

· aktualne zaświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie 
na stanowisko  księgowego.

Dodatkowa informacja – umowa na czas określony. 

Oferty z dokumentami należy:

 Przesłać pocztą na adres  Dom Pomocy Społecznej „Krokus ”we Władysławowie 82-300 Elbląg lub składać osobiście w sekretariacie jednostki, w terminie
do dnia 31 marca 2011r. do godziny 1500, w zamkniętych kopertach z następującą adnotacją:

„Nabór na stanowisko urzędnicze –  Księgowy w Domu Pomocy Społecznej „Krokus” we Władysławowie  82-300Elbląg w Elblągu w terminie do  dnia 
31 marca 2011 r.

Dokumenty, które wpłyną  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Domu Pomocy Społecznej „Krokus” we Władysławowie: dpsk.bip.powiat.elblag.pl 
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29. 08. 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawą z dn. 22. 03. 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1953 ze zmianami)”.
     Władysławowo, dn. 21.03.2011 r
