DPS.ORA.2110.2.2021 Psary, dnia 15 kwietnia 2021 roku

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W PSARACH

UL. KALISKA 3, 63-405 SIEROSZEWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KSIEGOWY/A
(stanowisko urzednicze)

w Dziale Finansowo — Ksiggowym

Caly etat

(nazwa stanowiska pracy, komoérka organizacyjna, wymiar czasu pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie
b) staz pracy: wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest wymagany,
wyksztatcenie §rednie — 2 lata
c) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
d) posiadanie pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystania w peltni praw
publicznych,
e) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
f) znajomo$¢  zagadnien  rachunkowo$ci  budzetowej, przepisow  ustawy
0 rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow:
- ustawy 0 samorzadzie powiatowym,
- ustawy o ochronie danych osobowych,

b) mile widziane do$§wiadczenie pracy w ksiegowosci W jednostkach sektora finanséw
publicznych,

¢) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania
MC Office,

d) skrupulatnos$¢ i doktadnose,

c) komunikatywno$¢,

e) wspolpraca w zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem kasy:
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— przyjmowanie wptat gotowkowych od rodzin i opiekundéw mieszkancow,
odprowadzanie gotowki do banku,
— przygotowanie wyplat gotowki mieszkancom, zebranie wnioskow uzgodnienie
posiadanych $§rodkow na depozycie,
— wyplacanie mieszkancom kwot pochodzacych z ich depozytéw w godzinach
otwarcia kasy,
— poza godzinami otwarcia kasy wyptacanie gotowki mieszkancom majacym
trudnosci z poruszaniem si¢ W miejscu ich pobytu — pokoju,
— przygotowywanie i wyptacanie depozytéw osobom upowaznionym, o ktérych
mowa w Regulaminie prowadzenia depozytow poza godzinami otwarcia kasy,
— sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie do ksiggowosci raportéw kasowych,
— wypisywanie czekow, podejmowanie gotowki do wysokosci ustalonego
pogotowia kasowego,
— terminowe regulowanie ptatnos$ci, faktur, rachunkow (obrot gotowkowy)
— przechowywanie ~w  formie  depozytu  mieszkancow  ksigzeczek
oszczgdnosciowych oraz przedmiotéw wartosciowych.
Udziat w Komisjach przyjmujacych depozyty nie pieni¢zne mieszkancow.
Ksiggowanie komputerowe:
— depozytow mieszkancow  (leki, materialy opatrunkowe i pozostate) wraz
z comiesiecznym uzgadnianiem ich kont indywidualnych.
Prowadzenie kartotek depozytowych indywidualnych dla kazdego mieszkanca.
Informowanie mieszkanca lub jego opiekunéw o wysokosci doptat za leki w danym
miesigcu.
Prowadzenie kartotek wartosciowych konta 310 - analityka oraz comiesigczne
uzgadnianie z magazynierem.
Wprowadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;.
Weryfikacja kont kontrahentow na biatej licie podatnikéw VAT oraz stosowanie
obowigzkowego mechanizmu podzielonej ptatnosci (MPP) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami — zatacznikiem nr 15 do ustawy 0 VAT.
Tworzenie kartotek analitycznych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Udziat w komisjach kasacyjnych 1 inwentaryzacyjnych.

4. Warunki pracy:

a) Dom Pomocy Spotecznej w Psarach przy ulicy Kaliskiej 3,
63-405 Sieroszewice,

b) caty etat (przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo) od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7:00 do 15:00,

c) praca w systemie jednozmianowym,

d) praca na stanowisku urzg¢dniczym,

e) praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,

f) praca wymagajaca przemieszczania si¢ po terenie Domu - 3 budynki Patac,
Pawilon, Domek oraz w kontakcie z osobami przewlekle psychicznie chorymi
— Mieszkancami Domu, w celu zapobiegania si¢ rozpowszechniania wirusa
SARS CoV-2 wywolujacego COVID 19 praca z mieszkancami w pelnym
zabezpieczeniu w $rodki ochrony indywidualnej tj. rekawice jednorazowe,
fartuch jednorazowy, czepek, ochraniacze na obuwie, maseczka.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Psarach w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesSigcu poprzedzajacym byt wyzszy niz
6%0.

6. Dokumenty aplikacyjne
1) Wymagane dokumenty:

a) wypetiony kwestionariusz osobowy - Wzor zatgcznik,

b) kserokopic dokumentéw poswiadczajagcych wyksztalcenie 1 umiejetno$ci
($wiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia),

c) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub dokument potwierdzajacy
wymagany staz pracy,

d) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne  przestepstwo
skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

f)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji:

Ja nizej podpisany, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0sob  fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych ),
g) podpisang klauzule informacyjng RODO stanowiaca zal. do niniejszego
ogloszenia o naborze.
2) Dokumenty dodatkowe:
a) zyciorys CV a aktualnym adresem mailowym i nr telefonu,
b) inne dokumenty $wiadczgace o posiadanej kwalifikacji i umiejetnosciach.

Dokumenty wymienione powyzej musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sg do przedlozenia
wszystkich dokumentow w jezyku polskim lub dokumentow w jezyku obcym wraz
z thumaczeniem dokonanym przez ttumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej
w Psarach przy ul. Kaliskiej 3, 63-405 Sieroszewice w sekretariacie — w budynku Patacu,
w terminie do 28 kwietnia 2021 roku do godziny 12:00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko ,,Ksiggowy/a”:

Liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Domu Pomocy Spotecznej w Psarach. Aplikacje,
ktore wptyna do Jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Korespondencja z aplikujacym na stanowisko urzednicze prowadzona bedzie w formie
mailowej.



