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Nabor na stanowisko urzednicze

— referent do spraw ksiegowosci

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Kowalu
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
referenta do spraw ksiggowosci w Domu Pomocy Spolecznej w Kowalu

1. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spolecznej w Kowalu

ul. Kopernika 19,87-820 Kowal

2. Opis stanowiska:

1) stanowisko: referent do spraw ksiggowosci;

2) wymiar czasu pracy: peten etat;

3) wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych.

3. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej pod warunkiem, ze taka osoba posiada znajomos¢ jezyka polskiego

potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie co najmniej srednie o kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowos¢ lub

wyzsze ekonomiczne;

4) znajomos¢ regulacji prawnych, w szczegdlnosci: Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o rachunkowosci, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy prawo zamowien

publicznych, Ustawy o pracownikach samorzadowych;
5) znajomos$¢ zagadnien podatkowych i1 ubezpieczen spotecznych;

6) osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;




7) osoba cieszgca sie nieposzlakowang opinig;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej i panstwowe;j.
Wysoka kultura osobista.

Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ nawigzywania wspotpracy z innymi instytucjami.

Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$é, zdyscyplinowanie,
odpowiedzialno$¢ oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy.

Kreatywno$¢, empatia, zaangazowanie.

7. Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

8. Umiejetno$é pracy w zespole.
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5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Kontrola merytoryczno-ksiggowa dokumentow.

Przygotowanie dokumentoéw finansowych do zatwierdzenia.

Sporzadzanie przelewoéw w banku.

Prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji rzeczowych sktadnikow majatku trwatego i
innych pozostatych srodkow trwatlych oraz ich rozliczanie.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow finansowych w programie FK.
prowadzenie ewidencji pozabilansowej sktadnikéw majatku.

Prowadzenie depozytéw mieszkancow oraz uzgadnianie sald.

prowadzenie obstugi kasowej Domu Pomocy Spotecznej i Srodowiskowego Domu
Samopomocy.

10. Wprowadzanie do programu SJO Bestia sprawozdan finansowych i budzetowych.
11. Prowadzenie rejestru pozyczek z ZFSS.

12. Sporzadzanie uméw i prowadzenie rejestru umow ZFSS.

13. Przygotowywanie dokumentow ksiegowych do archiwizacji.

14. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora oraz bezposredniego
przelozonego.
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6.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a. umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony;

b. praca od poniedziatku do pigtku;

c. stanowisko pracy zwigzane z obstugg urzadzen biurowych, komputera — powyzej 4 godzin;




7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Kowalu w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wynosi mniej niz 6%.

8. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy, ktorego wzor stanowi zalacznik do ogloszenia;

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz uprawnienia i
umiejetnosci;

6) kopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz zaswiadczenie z
zaktadu pracy w przypadku jezeli stosunek pracy trwa nadal;

7) o$wiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji ktérego wzor
stanowi zalgcznik do ogloszenia,

- zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow
ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie ktorego wzor stanowi zatacznik do ogloszenia;

8) aktualne zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na stanowisku objetym naborem;

9) w przypadku 0s6b nie posiadajacych obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w

przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

9. Etapy naboru:

1) I etap: dokonanie przez Komisje Rekrutacyjng oceny formalnej ztozonych dokumentow i
ustalenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne;

2) II etap: ocena przez Komisje Rekrutacyjng spelnienia przez kandydata wymagan
zwiazanych ze stanowiskiem i przeprowadzenie z nim rozmowy kwalifikacyjnej dotyczacej
zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.




10.Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksi¢ggowosci w Domu Pomocy Spolecznej
w Kowalu”, nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonej kopercie w siedzibie Domu
Pomocy Spotecznej w Kowalu (sekretariat DPS) lub przesta¢ na adres: Dom Pomocy
Spotecznej, ul. Kopernika 19, 87-820 Kowal w terminie do dnia 11.08.2025roku;

2) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw decyduje data wptywu lub dostarczenia
osobiscie do Domu Pomocy Spotecznej w Kowalu przy ul. Kopernika 19;

3) Dokumenty, ktore wplyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane;
4) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne podane w ogloszeniu zostang powiadomieni

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie — w zwigzku z tym prosimy o podanie
aktualnego numeru telefonu.

11. Informacje dodatkowe:
1) Kontakt telefoniczny pod numerem telefonu 54/2841-865,

2) Dokumenty o0sob, ktore nie speinily wymagan formalnych beda po zakonczeniu procedury
naboru odestane lub odebrane osobiscie przez kandydatow,

3) Osoba wyloniona w drodze naboru, z ktorg bedzie nawigzany stosunek pracy jest
zobowigzana przed dniem zatrudnienia przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego,

4) Informacja o osobach zakwalifikowanych i wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://dpskowal.rbip.mojregion.info oraz na
tablicy informacyjnej DPS w Kowalu.

DYREKTOR
Dom Pomocy Spotecznej w Kowalu
; :fzé
Magdalena oslonowska
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