om romocy Spolfeczne;
dla Dzieci | Mlodziezy Niepetnosprawnych
11-700 Mragowo, ul. Miodkowskiego 19
tel./ffax 88 741 60 66, 741 26 06
REGON 004447703 NIP 742-10-33-615

Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej dla Dzieci i Milodziezy Niepelosprawnych
w Mragowie

oglasza nabér na stanowisko: ksicgowy

I. Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej dla Dzieci i Mtodziezy Niepetnosprawnych
w Mragowie, ul. Mtodkowskiego 19.

II.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2024 r. nie przekroczyt 6%.

III. Stanowisko pracy: ksiegowy
wymiar etatu — 1 etat,
rodzaj umowy - umowa o pracg.

IV. Wymagania niezbedne, jakie musi spetnia¢ kandydat:

1

2)
3)
4)
5)

6)
7

posiada¢ obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji ~ Szwajcarskiej  lub pafistwa  czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

mie¢ petng zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow ksiegowego,

spetnia¢ jeden z warunkéw:

ukoficzyta §rednia, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng,

mie¢ nieposzlakowang opinie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu DPS,
w tym znajomos¢ obstugi programéw WORD, EXCEL,
znajomos¢ obstugi bankowosci elektroniczne;,
umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspolpracy w zespole,
znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,
znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
znajomos¢ przepisdw samorzadowych,
znajomos¢ przepiséw podatkowych,
znajomos$¢ przepisow ustawy o pomocy spotecznej,
komunikatywno$¢, kreatywnos¢, samodzielnoé, obowigzkowo$¢, doktadnosé,
umiej¢tnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole.

VI. Zakres czynnosci ksiggowego:

A. Ksiggowy z tytutu pehionych obowiagzkéow stuzbowych podlega bezposrednio gtdéwnemu

ksiegowemu. Do zadan ksiegowego nalezy:




11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Prowadzenie analitycznej ksiegowosci przychodéw 1 rozchodéw magazynu
Spozywezego 1 gospodarczego wg dziennika gléwnego w programie komputerowym
~MAGAZYN” firmy ARISCO.

Sporzagdzanie miesiecznego zestawicnia rozchodéw art. spozywezych, wydanych do
Zywienia mieszkancéw na podstawie dokumentéw magazynowych. Dekretacja
ksiggowa wg operacji. Termin wykonania do 8-go nastgpnego miesigca.

Sporzgdzanie miesigcznego  zestawienia rozchodu materialow z magazynu
gospodarczego na podstawie dokumentéw magazynowych MW. Dekretacja ksiegowa
wg operacji. Termin wykonania do 8- g0 nastepnego miesigca.

Sporzadzanie miesiecznego zestawienia rozchodu paliwa na podstawie dokumentéw
rozliczeniowych i kart drogowych. Dekretacja wg operacji. Termin wykonania do 8§ —
80 nastgpnego miesigca.

Uzgadnianie stanu iloSciowego magazyndéw : wg dokumentdéw ksiegowych ze stanem
ilosciowym wg dokumentéw magazynowych. Wydruki na podstawie ww dokumentéw
potwierdzone podpisami: ksiggowego i magazyniera.

Informowanie gtéwnego ksiggowego o nadmiernych i zbednych zapasach.

Rozliczanie inwentaryzaciji przeprowadzanych w magazynach: Spozywczym,
gospodarczym i paliw.

Miesigczne przedktadanie uzgodnionych sald kont magazynéw do potwierdzenia
zgodnie z dziennikiem gléwnym .

Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami dotyczacymi ksiggowosci.

. Prowadzenie kasy na podstawie raportu kasowego wraz z dekretacja dokumentow:

a. Raport rachunku podstawowego,

b. Raport rachunku depozytowego.
Pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku, rozliczanie pobranych zaliczek.
Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym faktur i rachunkéw
bezgotdwkowych. Dekretowanie i sporzadzanie zestawien faktur wg obowigzujgcych
dokumentdw.
Nanoszenie przelewow dotyczacych zobowigzan DPS w programie bankowym.
Weryfikacja dokumentéw ksiggowych pod wzgledem kompletnosci zatgcznikédw,
podpiséw i opisdw.
Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej ZFSS.

a. Prowadzenie rejestru wydanych $wiadczen dla pracownikow,

b. Kompletowanie dokumentacji w sprawie pozyczek mieszkaniowych,

¢. Sporzadzanie preliminarzu dochodéw i wydatkow z ZFSS,

d. Sporzadzanie innych dokumentéw wynikajgcych z regulaminu ZFSS.
Wspdlpraca z inspektorem ochrony danych (I0D).
Zastgpstwo starszego ksiegowego podczas jego nieobecnosci.
Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, wchodzacy w zakres
zajmowanego stanowiska.

B. Zakres odpowiedzialno$ci.

1.

AW

Ksiggowy z tytutu petnionych obowiazkéw stuzbowych na powierzonym odcinku pracy
— ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa, karng i materialng za:

Nalezyte wykonywanie obowiazkow.

2. Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej oraz za ochrong danych zawartych w dokumentacji
ksiggowej. W zwigzku z tym ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe przechowuje i chroni
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

Ochrong danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywana praca.

Powierzone mienie w tym komputer, programy i wyposazenie stanowiska komputerowego.
Szkody lub straty wynikle z nieprawidlowego, nierzetelnego lub niclegalnego
wykonywania lub zaniedbania swoich obowiazkéw w zakresic zabezpieczenia gotowki
1 innych waloréw warto$ciowych w kasie DPS.



VII. Warunki pracy:

W DPS w Mragowie pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane
glownie z pracg przy biurku i komputerze. Wigkszos¢ czynnosci wykonywana jest
W pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera do 8 godzin na dobg.
Stanowisko pracy zlokalizowane na III pigtrze w pokoju biurowym. Podstawowe
wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe. Budynek posiada windg dla oséb niepetnosprawnych. Godziny pracy
pomiedzy 7 a 16, osiem godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. Podpisany wlasnorecznie list motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie z wlasnor¢cznym
podpisem (druk w zatgczeniu).

3. CV - z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej 1 zajmowanych stanowiskach (Wlasnoreczny podpis, nr telefonu).

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

5. Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.

8. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2022, poz. 530).

10. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatow biorgcych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze (druk do wypelnienia w zatgczeniu).

11. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy
dotyczaca procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa (druk w zatgczeniu).

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktadaé do dnia 03.10.2024 r. do godz. 14.00, w sekretariacie DPS
przy ul. Mlodkowskiego 19 w Mragowie osobiscie Iub poczta w zamknietej kopercie
Z napisem:
»Nabér na stanowisko ksi¢ggowy”

Oferty, ktoére wplyng po terminie oraz oferty niezawierajgce kompletu wymaganych
dokumentéw, nie beda rozpatrywane. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi
warunki formalne zostang przeprowadzone w dniu 08.10.2024 r., 0 czym kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Planowany termin nawigzania stosunku pracy od 01.02.2025 r.
Dodatkowych informacji udziela Gléwny ksiggowy — Mirostawa Podgérska pod numerem
telefonu 89 741 60 66 wewn. 20.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Mragowo dnia: 18.09.2024 r.

DYREKTOR

mgr{;/ow%&nicka



