Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej dla Dzieci i Mlodziezy Niepelnosprawnych
w Mragowie

oglasza nabor na stanowisko: ksiegowy

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

IL. Stanowisko pracy: ksiegowy
wymiar etatu — 1 etat,
rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony, docelowo na nieokre$lony.

III. Wymagania niezbe¢dne, jakie musi spetnia¢ osoba ubiegajaca sie o stanowisko
ksiggowy w jednostce sektora finanséw publicznych, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.):

1) posiada obywatelstwo polskie lub pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdw lub za
przestepstwo skarbowe,

4)  posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw ksiggowego kasjera,

5) spetnia jeden z warunkow:
ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng .

IV. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtno$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu DPS
w tym znajomo$¢ obshugi programéw WORD, EXEL, Platnik,

2) znajomo$¢ obshugi bankowosci elektronicznej,

3) umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspéipracy w zespole,

4)  znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,

5) znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

6) znajomo$¢ przepisow samorzadowych,

7)  znajomo$¢ przepisow podatkowych,

8) znajomo$¢ przepisOw ustawy o pomocy spoteczne;.

V. Zakres czynnosci ksiggowego:

A. Ksiegowy z tytutu pelnionych obowigzkoéw stuzbowych podlega bezposrednio gtdéwnemu
ksiegowemu. Do zadan ksiegowego nalezy:
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13.
14.

13.

16.

. Prowadzenie analitycznej ksiggowosci przychodéw i rozchodéw magazynu

spozywczego 1 gospodarczego wg dziennika gtéwnego w programie komputerowym
»MAGAZYN” firmy ARISCO.

Sporzadzanie miesiecznego zestawienia rozchodéw art. Spozywezych, wydanych do
ozywienia mieszkancow na podstawie dokumentéw magazynowych. Dekretacja
ksiggowa wg operacji. Termin wykonania do 8-go nastepnego miesigca.

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

Sporzadzanie miesigcznego zestawienia rozchodu paliwa na podstawie dokumentow
rozliczeniowych i kart drogowych. Dekretacja wg operacji. Termin wykonania do 8 —
g0 nastepnego miesigca.

Uzgadnianie stanu ilo§ciowego magazynéw : wg dokumentéw ksiegowych ze stanem
ilosciowym wg dokumentéw magazynowych. Wydruki na podstawie ww
dokumentéw potwierdzone podpisami: ksiegowego i magazyniera.

Informowanie gtéwnego ksiggowego o nadmiernych i zbednych zapasach.
Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanych w magazynach: spozywczym,
gospodarczym i paliw.

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

Biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami dotyczgcymi ksiegowosci.

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

a. Raport rachunku podstawowego,
b. Raport rachunku depozytowego.

. Pobieranie i odprowadzanie gotowki do banku, rozliczanie pobranych zaliczek.
12.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym faktur bezgotéwkowych.
Dekretowanie i sporzadzanie zestawien faktur wg obowigzujgcych dokumentdw
Nanoszenie przelewow dotyczacych zobowigzan dps w programie bankowym.
Weryfikacja dokumentéw ksiggowych pod wzgledem kompletno$ci zatgeznikow,
podpisow 1 opisOw.
Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej ZFSS.

a. Prowadzenie rejestru wydanych $wiadczen dla pracownikow,

b. Kompletowanie dokumentacji w sprawie pozyczek mieszkaniowych,

c. Sporzadzanie preliminarzu dochodéw i wydatkéw z ZFSS,

d. Sporzadzanie innych dokumentéw wynikajacych z regulaminu ZFSS.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, wchodzgcy w zakres
zajmowanego stanowiska.

B. Zakres odpowiedzialnosci.
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Ksiggowy z tytutu pelionych obowigzkow stuzbowych na powierzonym odcinku pracy
— ponosi pelng odpowiedzialno$¢ stuzbowsg , karng i materialng za:

Nalezyte wykonywanie obowigzkow.

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

Ochrong danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywana pracg.

Powierzone mienie w tym komputer, programy i wyposazenie stanowiska komputerowego.
Szkody lub straty wynikle z nieprawidlowego, nierzetelnego lub nielegalnego
wykonywania lub zaniedbania swoich obowigzkéw w zakresie zabezpieczenia gotowki i
innych walorow wartosciowych w kasie DPS.



VI. Warunki pracy:

W DPS, w Mragowie pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane
glownie z pracg przy biurku i komputerze. Wiekszo$é czynnoéci wykonywana jest
w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera do 8 godzin na dobe.
Stanowisko pracy zlokalizowane na pietrze w pokoju biurowym. Podstawowe
wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzgdzenia biurowe. Budynek posiada winde dla 0séb niepelnosprawnych. Godziny pracy
pomigdzy 7 a 16, osiem godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo.

VII. Wymagane dokumenty:

L

Podpisany wlasnorg¢cznie list motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie z wlasnorecznym

10.

podpisem (druk w zatgczeniu).

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.
Kopie swiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Os$wiadczenie o pelenej zdolnoSci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publlicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2022, poz. 530).

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze (druk do wypelnienia w zalgczeniu).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 24-11-2022 do godz. 14.30, w sekretariacie DPS

przy ul. Mlodkowskiego 19 w Mragowie osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie
Z napisem;:

,»INabor na stanowisko ksiegowy”

Oferty, ktore wplyng po terminie oraz oferty nie zawierajgce kompletu wymaganych
dokumentéw, nie beda rozpatrywane. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajgcymi
warunki formalne zostang przeprowadzone w dniu 25-11-2022., o czym kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Dodatkowych informacji udziela Gtéwny ksiegowy — Mirostawa
Podgorska pod numerem telefonu 89 741 26 06 wewn. 20.

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

Mragowo dnia: 09-11-2022
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