Zalgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 35/2015
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
z dnia 7 grudnia 2015r.

DOM POMOCY SPOLECZNEJ w JEDLANCE
Jedlanka 10, 26-660 Jedlinsk
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedna
do zatrudnienia na danym stanowisku:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

wyksztalcenie: wyzsze i co najmniej trzy letni staz pracy;

nieposzlakowana opinia;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

znajomos¢ ustaw: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
ustawa 0 pomocy spotecznej, ustawa o podatku od towaréw i ustug, ustawa
o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci
i planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,
rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw 1 rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych,
przepisdw podatkowych, przepiséw prawa pracy, przepisow z zakresu
ubezpieczen spotecznych;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw prawa;

posiadanie obywatelstwa polskiego

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z =zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzony jest nabor:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

A

a)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos$é;
umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i dzialanie pod presja czasu;

bieglta znajomos¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ pisania pism 1 wnioskow urzedowych;

umiejetnos¢ odnajdywania 1 zastosowania odpowiednich przepiséw prawa
powszechnego oraz przepisOw wewnetrznych;

znajomos¢ oprogramowania firmy ARISCO;

komunikatywnos$¢, otwartos$é, wysoka kultura osobista;

otwartos¢ na zdobywanie nowej wiedzy.

3. Proponowane wynagrodzenie:

Wynagrodzenie zasadnicze 3 800,00 + dodatek za wieloletnig prace.

4. Warunki pracy:

a)
b)

¢)

zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na umowe o prace;

praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance;

praca wymaga predyspozycji umozliwiajagcych problemowy kontakt
1 porozumiewanie si¢ z innymi osobami;



d)

praca na parterze, budynek posiada infrastrukture umozliwiajaca wjazd
wozkiem inwalidzkim, praca wigze si¢ rOwniez z przemieszczaniem sie
miedzy budynkami DPS;

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Jedlance w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych wyniost 6%.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktérym przeprowadzony jest nabor:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

1)
)
k)

D

sprawdzanie, kompletowanie i numerowanie dokumentéw ksiegowych;
prowadzenie rejestru faktur;

weryfikacja kontrahentéow w wykazie podmiotow zarejestrowanych jako
podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do
rejestru VAT;

wystawianie not korygujacych;

sporzadzanie zestawien przekazow pocztowych;

sporzadzanie zestawien faktur za leki, pieluchomajtki;

ewidencja dokumentow ksiggowych w systemie FK;

przygotowywanie propozycji pism wychodzacych z dzialu finansowo
-ksiegowego;

prowadzenie ksiggi drukdw Scistego zarachowania;

ostemplowywanie i numerowanie drukéw $cistego zarachowania (druki
magazyn przyjmie, magazyn wyda, zapotrzebowania na $rodki zywnosciowe,
dowdd wyptaty KW, dowdd wptaty KP);

sporzgdzanie sprawozdan, zaswiadczen i innych dokumentéw zwiazanych
z wykonywanymi obowigzkami;

archiwizacja dokumentow;

m) pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci kasjera i st. inspektora;

n)

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb Domu.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

zyciorys;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzér
w zalaczniku;

list motywacyjny;

kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

kserokopi¢ ~dokumentéw  potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kserokopie dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.



Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na
proces rekrutacji.

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Jedlance lub
przesta¢ w zaklejonej kopercie w terminie od 17 kwietnia 2023r. do 8 maja 2023r. do
godz. 15 %" na adres: Dom Pomocy Spolecznej, Jedlanka 10, 26-660 Jedlinsk z dopiskiem
na kopercie ,, Oferta pracy na stanowisko ksiegowy”.

Inne informacje

a) dokumenty, ktéore wplyna do DPS po wyze] wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane;

b) dokumenty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

¢) informacje o kandydatach oraz wyniku naboru beda umieszczone na stronie
internetowej BIP oraz tablicy ogloszen Domu Pomocy Spoteczne w Jedlance,
Jedlanka 10, 26-660 Jedlinsk;

d) konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z procedura naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
Spolecznej w Jedlance zatwierdzong zarzadzeniem Dyrektora Domu Nr 35/2015
z dnia 7 grudnia 2015 r.
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