Ogloszenie nr DK/1/2024 Katowice, dnia 25.03.2024 r.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
,,Zacisze” w Katowicach
40-695 Katowice
ul. Traktorzystow 42

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. ksiegowosci

Wymagania niezbedne:

el N =

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie minimum $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym.
Udokumentowany minimum roczny staz pracy.

Posiadanie peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Umiejetnos$¢ obstugi komputera, programoéw MS Office oraz Internetu.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1.

2.
3.

Doswiadczenie w pracy na tym samym lub podobnym stanowisku w obszarze
ksiggowosci 1 finansow.

Posiadanie takich cechy takie jak: doktadnos$¢, rzetelnos¢, terminowos¢.

Znajomos¢ ksiegowych 1 magazynowych programow komputerowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

N

oo

10.
11.

Prowadzenie ksiggowosci materialowej w systemie komputerowym.

Ksiggowanie przychodow na podstawie dowodow " PZ " .

Ksiggowanie rozchodéw magazynowych na podstawie: zlecen wydania Zzywnosci,
dowodow ,,WZ”.

Uzgadnianie stanow ilosciowych 1 warto§ciowych magazynow ze stanem kont
ksiegowosci finansowej ( syntetyki ) oraz z kartoteka magazynowa jeden raz
W miesigcu na ostatni dzien miesigca.

Kompletowanie, segregowania dowodoéw ksiegowych.

Prowadzenie poczty przychodzacej i wychodzace;j.

Informowanie administratora i pracownikéw o obowigzkach wynikajgcych z RODO i
innych regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych.

Nadzorowanie 1 przestrzeganie przepisOw o ochranie danych osobowych w DPS
,,Zacisze”.

Zastepstwo w prowadzeniu ksigg inwentarzowych $§rodkéw trwalych, pozostatych
srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz kartotek $rodkow
niskocennych w systemie komputerowym.

Zastepstwo kasjera.

Udzial w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych zgodnie z
prawem ZamoOwien Publicznych.



Informacja o warunkach pracy

Rodzaj umowy: umowa o prace,

Sktadniki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze 2300,00 zt brutto, dodatek stazowy od 5
do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy.
Wymiar czasu pracy: 0,500 etatu (niepelny wymiar czasu pracy)

Godziny pracy: od 73°do 11%° (od poniedzialtku do pigtku)

Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej ,,Zacisze” Katowice 40-695 ul. Traktorzystow 42
Stanowisko Pracy: w pomieszczeniach biurowych ulokowanych na parterze, wyposazonych
w komputer, drukarke. Praca przy komputerze.

W pomieszczeniu pracy przejscia i dostgp do stanowiska pracy uniemozliwia poruszanie si¢
wozkiem, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym, niedowidzacym, niestyszacym, stabostyszacych i gluchoniemym.

Naszym pracownikom oferujemy:

dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,.trzynastka",

nagrody jubileuszowe,

mozliwo$¢ uczestnictwa w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej,
mozliwo$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,
podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach.

Dokumenty, ktore nalezy zlozy¢:

1. Formularz aplikacyjny

2. Kopie odpisu dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje.

3. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych okres
wymaganego rocznego stazu pracy (zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy).

4. Wriasnorecznie podpisane o$wiadczenie o tresci: ,,OSwiadczam, iz posiadam peing
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych”.

5. Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o tresci: ,,Oswiadczam, 1z nie bytam / nie bylem
skazana / skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”.

6. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie, ktoérych obowigzek podania nie
wynika z przepisOw prawa, przez Dom Pomocy Spotecznej ,,Zacisze” w Katowicach ul.
Traktorzystow 42, 40-695 Katowice, w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
niniejszego naboru.”

Tre$¢ ogloszenia, oswiadczen, formularz aplikacyjny oraz klauzula RODO sa dost¢pne na
stronie internetowej DPS ,,Zacisze”: www.biuletyn.abip.pl/dpszacisze w zaktadce praca.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladac:
1. mailowo na adres: rekrutacja@dpszacisze.katowice.pl w temacie nalezy wpisac:
,,Nabor nr DK/1/2024”
2. w formie papierowej z adnotacja na kopercie: ,,Nabor nr DK/1/2024”
a) droga pocztowa na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,,Zacisze” ul. Traktorzystow 42,
40-695 Katowice
b) osobiscie w siedzibie jednostki: Dom Pomocy Spotecznej ,,Zacisze”
ul. Traktorzystow 42, 40-695 Katowice od poniedziatku do piagtku w godzinach
od 7.00 do 15.00


http://www.biuletyn.abip.pl/dpszacisze

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.04.2024 r.

Oferty ztozone po tym terminie nie b¢da rozpatrywane (liczy si¢ data otrzymania dokumentow
przez DPS)

Oferty kandydatow nie zakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz nie wskazanych
w protokole naboru mozna odbiera¢ osobi$cie w terminie miesigca od ogloszenia wynikow
naboru. Po ww. terminie nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosit wigcej niz 6%.

Aplikujac o$wiadczasz, ze znane Ci sg zapisy informacji o przetwarzaniu danych osobowych
dostepnej w zaktadce Praca na stronie www.biuletyn.abip.pl/dpszacisze



http://www.biuletyn.abip.pl/dpszacisze

