DPS.ORA.2110.2.2022 Psary, dnia 19 maja 2022 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

Pot etatu,
umowa na czas okreslony do dnia 31 marca 2024 roku

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

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie na kierunku rachunkowosg,
b) doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 letnie w obszarze ksiegowosci,
c) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego 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 $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
f) znajomo$¢  zagadnien  rachunkowos$ci  budzetowej,  przepiséw

ustawy
0 rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow:
- ustawy 0 samorzadzie powiatowym,
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
b) mile widziane doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w jednostkach sektora
finanséw publicznych w obszarze rachunkowosci budzetowe;,

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

d) skrupulatnos¢ i doktadnosé,

c) efektywna komunikacja,

e) radzenie sobie ze stresem,

f) szybkie dostosowywanie do zmian.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Prowadzenie ewidencji ksicgowe] naleznos$ci zgodnie z klasyfikacjg budzetows,
szczeg6lnymi przepisami dotyczacymi rachunkowosci budzetowej, zaktadowego
planu kont; dokonywanie komputerowej ewidencji polecen ksiggowania w systemie
finansowo-ksiggowym oraz uzgadnianie i sprawdzanie kont ksiegowych w zakresie
dochodéw budzetowych.

2. Prowadzenie w systemie DOM firmy Arisco (m.in. ewidencji osobowej, finansowej
Mieszkancow Domu), kont analitycznych naleznos$ci dotyczacych odptatnosci
mieszkancow Domu, ksiegowanie dokonywanych wptat 0srodkéw pomocy
spotecznej, monitorowanie terminowosci wptat, wystawianie not za pobyt.

3. Sprawdzanie wyciggow bankowych dochodowych w zakresie prawidtowosci
zarachowania dochodéw budzetowych; wyjasnianie, rozliczanie i przekazywanie
na wlasciwe rachunki bankowe mylne lub nadptacone kwoty.

4. Przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci budzetowych, weryfikowanie sald,
drukowanie z systemu Finansowo Ksiegowego zestawienia obrotow i sald kont
rozrachunkowych i wynikowych.

5. Wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej przelewow bankowych (w razie
potrzeby).

6. Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow ksiggowych (faktur
zakupowych).

7. Prowadzenie ewidencji wyposazenia $rodkow trwatych przedmiotow nietrwatych
w uzytkowaniu oraz $rodkow trwatych w systemie elektronicznym EST oraz
ich kasacja i likwidacja na podstawie otrzymanych protokotow kasacji/likwidacji.

8. Aktualizowanie wykazéw wyposazenia.

9. Uzgadnianie konta 310 — ,,Materialy” z ewidencja kartotek analitycznych.

10. Rozliczanie inwentur.

11. Mile widziana umiej¢tno$é naliczania ptac.

12. Zastgpowanie Glownego Ksiggowego w przypadku jego nieobecnosci.

13. Dbanie o wizerunek Domu.

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz
przez Dyrektora jednostki.

4. Warunki pracy:

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

b) pot etatu (przecietnie 20 godzin tygodniowo) od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:00 do 15:00,

C) praca w systemie jednozmianowym,

d) praca na stanowisku urzedniczym,

e) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg,

f) praca z wykorzystaniem urzadzen biurowych,

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Psarach w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych W miesigcu poprzedzajacym byl wyzszy
niz 6%o.

6. Dokumenty aplikacyjne
1) Wymagane dokumenty:
a) wypeiony kwestionariusz osobowy - wzor zatgcznik,
b) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, umiejetnosci (Swiadectwa,
dyplomy, zaswiadczenia) i do§wiadczenie,




c) kopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub dokument potwierdzajacy
wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie kandydata o0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwo skarbowe,

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

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow 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 zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych),

g) podpisang klauzulg informacyjng RODO stanowigca zal. do niniejszego
ogtoszenia o naborze.

2) Dokumenty dodatkowe:
a) CV z aktualnym adresem mailowym i nr telefonu,
b) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
c) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatek/kandydatow,  zamierzajacych  skorzystat z  pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow.

Dokumenty wymienione powyzej musza by¢é opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sa do przedtozenia
wszystkich dokumentow w jezyku polskim lub dokumentow w jezyku obcym wraz
Z ttumaczeniem dokonanym przez ttumacza przysig¢glego.

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 30 maja 2022 roku do godziny 12:00 z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru
na stanowisko ,,Ksiegowy/a” lub za posrednictwem Poczty Polskiej, kuriera.

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

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

DYREKTOR
Domu Pomocy Spolecznej
w Psarach

mgr Milena Przybylska



