OGLOSZENIE Nr 1/2024

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W OZORKOWIE

Na podstawie art.11 ust.1, art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530 z pdzn. zm.)

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W OZORKOWIE,
ogfasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Ksiegowy
| w Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie, ul. Mickiewicza 1, 95-035 Ozorkdw

1. Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej w Ozorkowie, ul. Mickiewicza 1, 95-035 Ozorkow,
2. Stanowisko pracy:

Ksiegowy,
3. Miejsce pracy:

Dom Pomocy Spotecznej w Ozorkowie, ul. Mickiewicza 1,

Nawigzanie stosunku pracy;

Nawigzanie stosunku pracy od dnia 01.03.2024r.

Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony od dnia 01.03.2024 do 31.10.2024r.
Praca o charakterze biurowym.

Praca w dniach: poniedziatek - pigtek w godz. 8°°-16%

s wnNR

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Posiadanie wyksztatcenia $redniego lub wyiszego w obszarze ekonomii, rachunkowoéci
lub finansow,

3. Minimalne 10 letnie doswiadczenie w pracy w tym co najmniej 6 letnie
doswiadczenie w pracy w ksiegowoéci w jednostkach sektora finanséw
publicznych,

4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

6. ZnajomosC przepiséw prawnych regulujgcych problematyke zwigzang ze
stanowiskiem m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
prawa podatkowego, rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, painstwowych funduszy
celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,



7. Biegta obstuga komputera pakiet Microsoft Office,
8. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

Umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

Umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
Odpowiedzialnosé, systematycznosé, doktadnos¢ w dziataniu,
Samodzielnosé, rzetelnosé, umiejetnos¢ komunikacji.

1.

. oo

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

14

Ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych dowodoéw
ksiegowych przy uzyciu programéw komputerowych.

. Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
. Wystawianie, na podstawie decyzji, not ksiegowych dotyczacych

odptatnosci za pobyt mieszkancow.

. Wprowadzanie i przesyfanie przelewoéw za pomocg internetowego systemu

bankowego lub sporzgdzanie reczne polecenia przelewu na podstawie
zatwierdzonych do wyptaty dokumentdéw ksiegowych.

Miesieczne uzgadnianie kont zespotéw: ,0”, ,1”, ,2", 3", ,4", ., 7".
Prowadzenie kasy zgodnie z Instrukcjg kasowg oraz z zasadami gospodarki
kasowe;.

Realizowanie spraw obrotu pienieznego poza kasg, w tym: doreczanie i
odbiér dokumentéw do i z banku, przekazywanie i pobieranie srodkow
pienieznych z banku.

. Prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania w zakresie

wykorzystanych czekéw gotéwkowych.

. Miesieczne uzgadnianie z pracownikiem socjalnym konta 240-6 -

Rozliczenie sum depozytowych mieszkancow.

Znajomos¢ aktualnych przepisow w zakresie gospodarki finansowo-
ksiegowej

i funkcjonowania  Jednostki oraz  stosownie tych  przepisow
w biezgacej dziatalnosci.

Zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5. kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),



6. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9. w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosé,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w styczniu 2024 r. wynidst mniej niz 6%.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 20 lutego 2024 r. roku do godz. 10:00
pod adresem: Dom Pomocy Spotecznej w Ozorkowie, ul. Mickiewicza 1, 95-035 Ozorkow,
sekretariat w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie —
Ksiegowy”

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do

jednostki) nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w DPS dotgcza sie do akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
osob sg odbierane osobiscie przez zainteresowanych. W przypadku ich nieodebrania
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie -
sekretariat. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 42 270-00-80.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, beda informowani indywidualnie o dalszym
etapie naboru. Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace jest zobowigzana do ztozenia
informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowej oraz zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
www.ozorkow.naszdps.pl i stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej

w Ozorkowie oraz na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Ozorkowie przy
ul. Mickiewicza 1.




