AG.0137/8/11 Turéw, dnia 12.08.2011r.

ZARZADZENIE NR 8

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Turowie
zdnia 12.08 .2011 r.
w sprawie naboru kandydata na wolne stanowisko
Gléwnego Ksiegowego w Domu Pomocy Spotecznej w Turowie

Na podstawie art. 11, pt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych /Dz.U. nr 223, poz. 1458/ oraz w zwiazku z § 6 pkt. 1 i 2
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, wprowadzonym Zarzadzeniem nr § z
dnia 27.06.2007 r. przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Turowie, zarzadzam co
nastegpuje:

§1

1. Ogtasza si¢ nabor na stanowisko Gtownego Ksiggowego w Domu Pomocy Spotecznej
w Turowie przy ul. Joachimowskiej 85. Ogloszenie w sprawie naboru stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do przeprowadzenia naboru powotuje si¢ komisje w sktadzie:

e Przewodniczacy — Pan Marcin Huras — Dyrektor DPS Turéw
e Cztonek — Pani Renata Stachurska — Ksiegowa p.o Gtownej Ksiggowej
e Czlonek — Pani Iwona Catus — Starszy Inspektor

§2

Pisemne oferty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabor na stanowisko
Gtownego Ksiggowego Domu Pomocy Spotecznej w Turowie” w sekretariacie Domu
w terminie do dnia 31.01.2012 roku do godziny 15,00. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicach ogloszeh Domu Pomocy Spotecznej
w Turowie 1 Starostwa Powiatowego w Czestochowie.

§3
Oferty zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.
§4

Postepowanie konkursowe z udzialem kandydatow przeprowadza komisja, o ktorej
mowa w § 1.



§5

Komisja przeprowadzi postgpowanie konkursowe /nabdr/ zgodnie 2z regulaminem
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Komisja przygotuje protokét z postepowania wraz z wnioskiem w sprawie zatrudnienia
wytonionego kandydata w terminie 14 dni od zakonczenia postepowania konkursowego.

§7

W przypadku, gdy do konkursu nikt nie przystapi lub postepowanie konkursowe nie wyloni
kandydata, niezwltocznie przeprowadza si¢ ponowny nabdr, wolne stanowisko, Dyrektor
Domu, powierza innej osobie do czasu przeprowadzenia ponownego naboru.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr2

do Zarzadzenia Nr 8

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w
Turowie

z dnia 12.08.2011 roku

w sprawie naboru kandydata

na wolne stanowisko Glownego Ksiggowego
Domu Pomocy Spotecznej w Turowie

Regulamin pracy
komisji powolanej do naboru kandydata na wolne stanowisko
Glownego Ksiegowego w Domu Pomocy Spolecznej w Turowie

§1

Nabor przeprowadza Komisja powolana zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Turowie.

§2

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

§3

Cztonkowie komisji sktadajg ustne o$wiadczenie, ze nie pozostaja z osobami ubiegajacymi
si¢ o zatrudnienie na danym stanowisku w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia lub
w stosunku powinowactwa pierwszego stopnia i przysposobienia, opieki lub kurateli.

§4

Postepowanie konkursowe odbywa si¢ w dwoch etapach:

| etap naboru — wigze si¢ z przygotowaniem dokumentacji stanowigcej podstawe do
rozpoczecia naboru.
Komisja dokonuje czynnosci:

1.

2.
3.
4

zbiera i rejestruje sktadane oferty

selekcjonuje oferty pod wzgledem kompletnosci 1 wymogoéw formalnych

odrzuca oferty ztoZone po terminie lub niekompletne

wybiera oferty maksymalnie 5 osob, ktore beda uczestniczyty w II etapie procesu
naboru

oglasza w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicach ogloszen w budynku
Starostwa Powiatowego w Czgstochowie oraz w Domu Pomocy Spotecznej w
Turowie list¢ kandydatow z podaniem imienia 1 nazwiska oraz miejscem zamieszkania
tych osdb, ktore spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Wzor
listy stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych wynikoéw
naboru.

etap naboru — wiaze si¢ z przeprowadzeniem koncowej rekrutacji i wybraniem

kandydata.



Nabor na stanowisko Glownego Ksiggowego Domu Pomocy Spotecznej w Turowie
odbywa si¢ nastepujaco:

1. Prezentacja kandydatow

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwalajaca ocenic:

1)
2)
3)

4)
5)

Doswiadczenie zawodowe i1 osiggnigcia kandydata.

Propozycj¢ dotyczaca sposobu kierowania dziatem ksiggowosci (wizj¢ pracy).
Znajomos¢ przepisOw prawnych, zagadnien 1 zadan merytorycznych
przydatnych na stanowisku gléwnego ksiegowego domu pomocy spoleczne;.
Komunikatywno$¢ szczegdlnie wobec wspodipracownikow.

Umiejetno$¢ zarzadzania i organizacji pracy, szybkiego podejmowania decyzji,
samodzielnos¢, inicjatywe 1 kreatywnosc.

§5

Postepowanie w sprawie naboru powinno si¢ odbywa¢ w obecnosci wszystkich czlonkow
Komisji. W przypadku rozmowy kandydat nie moze by¢ obecny przy postepowaniu
dotyczacym naboru innych kandydatow.

§6

1. O wyborze decyduje ocena: predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Kryteria oceny:

1)

2)

3)

4)

5)

Dorobek zawodowy i osiagnie¢cia kandydata.
Skala ocen 0-10 punktow

Propozycja dotyczaca sposobu kierowania dzialem ksi¢gowosci. (wizja
pracy).

Skala ocen 0-10 punktow

ZnajomoS$¢ przepisow prawnych, zagadnien i zadan merytorycznych
przydatnych na stanowisku dyrektora domu pomocy spolecznej.

Skala ocen 0-10 punktow
Komunikatywnos$¢ szczegolnie wobec wspolpracownikow.
Skala ocen 0-10 punktéw

Umieje¢tno$¢ zarzadzania i organizacji pracy, szybkiego podejmowania
decyzji, samodzielno$¢, inicjatywe i kreatywnos¢.

Skala ocen 0-10 punktow



2.

Komisja wylania kandydata na wolne stanowisko z najwigksza ilo$cig punktow
uzyskanych z rozmowy kwalifikacyjnej, kazdy z cztonkow Komisji dokonuje oceny

indywidualnie.

W przypadku rownej ilosci punktow, ktére kandydaci otrzymali, o wyborze
zadecyduje Przewodniczacy Komisji.

§7

Jesli zaden z kandydatow nie uzyskal minimum 25 punktow Przewodniczacy Komisji
podejmuje decyzj¢ o ogloszeniu powtérnego naboru na wolne stanowisko.

§8

Nabor przeprowadza si¢ rowniez, gdy jest tylko jeden kandydat.

§9

Po wytonieniu kandydata zostaje sporzadzony protokdt podpisany przez wszystkich cztonkdéw
Komisji.
Protokoét zawiera:

1.

2.
3.

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt przeprowadzony nabdr, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy (nie wigcej niz pigciu najlepszych).
informacj¢ o metodzie rekrutacji

uzasadnienie danego wyboru

Wzér protokotu okresla zatacznik nr 4 do regulaminu naboru.

§10

Sporzadzony protokot Komisja przedktada Dyrektorowi Domu do akceptac;i.

1.

§11

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury w przypadku gdy nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja zawiera w szczeg6lnosci: nazwe i adres Domu Pomocy Spotecznej,
okreslenie stanowiska urzedniczego, imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz
miejsce jego zamieszkania, uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacje w wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Czgstochowie, oraz Domu Pomocy Spotecznej Turowie
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Wzor informacji stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu naboru.



§12

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w postgpowaniu rekrutacyjnym dotacza si¢
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0s6b wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru beda
przechowywane w archiwum Domu Pomocy Spotecznej w Turowie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewymienionych w ust. 1 i 2 beda odbierane osobiscie
przez kandydatow lub odestane poczta.

§13

Nabor moze by¢ uniewazniony, jezeli zaistniaty przestanki uniemozliwiajace kandydatowi
objecie stanowiska lub zostat naruszony regulamin naboru.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8

Dyrektora Domu Pomocy Spoltecznej w
Turowie

z dnia 12.08.2011 roku

w sprawie naboru kandydata

na wolne stanowisko Glownego
Ksiggowego

Domu Pomocy Spotecznej w Turowie

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Turowie
oglasza nabor na wolne stanowisko Gléwnego Ksieggowego Domu Pomocy Spolecznej
w Turowie

Gloéwny Ksiggowy Domu Pomocy Spotecznej Turowie przy ul. Joachimowskiej 85
(nazwa wolnego stanowiska pracy, adres miejsca pracy)

1. Zakres wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:

Zgodnie z art.45 ust. 2, pkt. 1,2,3 i 4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.), gtdéwnym ksiggowym moze by¢
osoba, ktora:
© ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
panstwa cztonkowskiego FEuropejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim obszarze
Gospodarczym, chyba, ze przepisy odrgbne uzalezniaja zatrudnienia
obywatelstwa polskiego,
© ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
© nie bytla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karno-skarbowe,
o posiada co najmniej 2 letnig praktyke w ksiggowosci w jednostce
budzetowe;,
o speknia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.

2) wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
e zZnajomosc¢ przepisow prawnych w zakresie finanso6w publicznych,



e znajomos¢ zasad funkcjonowania i1 organizacji powiatu jako jednostki
samorzadu terytorialnego,

e znajomos$¢ przepisow w zakresie zamowien publicznych, dostepu do
informacji publicznych,

e znajomos¢ przepisow ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.

z 1998 Nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.)

znajomos$¢ przepisow o ubezpieczeniach spotecznych,

znajomo$¢ specyfiki pracy w domu pomocy spotecznej,

znajomos$¢ 1 otwarto$¢ na potrzeby os6b w podesztym wieku,

cierpliwos¢ 1 umiejetno$¢ postepowania z osobami w podesztym wieku.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy wg. znormalizowanego druku z opisem przebiegu pracy
zawodowej,

2) cv,

3) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

4) kserokopie dyploméw i swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych szczegdlne uprawnienia zawodowe kandydata,
6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata,

7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

8) oswiadczenie o niekaralnosci,

9) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeCiwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karno-skarbowe,
10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

11) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku.

4. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

6) Termin —do 31.01.2012 roku do godziny 15%.

7) Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych — w zamknietej kopercie,
osobiscie lub listem poleconym z dopiskiem ,nabor na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego Domu Pomocy Spotecznej w Turowie”.

8) Miejsce — Dom Pomocy Spolecznej Turéw, ul. Joachimowska 85 42-256
Olsztyn, sekretariat Domu, pokdj nr 13.

5. Dodatkowe informacje:



=

Kontakt pod numerem telefonu — tel. 34 3286078

Aplikacje, ktore wptyna do Domu Pomocy Spolecznej w Turowie po wskazanym
terminie nie b¢da rozpatrywane.

W pokoju nr 13 w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Turowie kandydaci moga
zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy komisji powotanej do naboru kandydata na
stanowisko Glownego Ksiggowego Domu Pomocy Spotecznej w Turowie.

Lista kandydatéw, ktérzy spehili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na tablicy ogltoszen Domu
Pomocy Spotecznej w Turowie oraz Biuletynie Informacji Publiczne;.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogltoszen Domu Pomocy
Spotecznej w Turowie oraz Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego bgda odbierane osobiscie przez kandydatow lub odestane poczta.



