DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KALISZU
UL. WINIARSKA 26, 62-800 KALISZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
KSIEGOWA-KASJER

1.Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie min. srednie — o profilu ekonomicznym;

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

- znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

-brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

-brak kary zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:
- fakultatywne: 2 letnie doswiadczenie w ksiegowosci;
- znajomos¢ funkcjonowania domu pomocy spotecznej;
- samodzielno$¢ w realizacji zadan;

- znajomos¢ aktéw prawnych: ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej,
Rozporz. Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej, ustawa z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych (Dz. U.
2009 Nr 157 poz. 1240 z p6z.zm.)

3. Predyspozycje osobowoS$ciowe:
- umiejetnosci pracy w zespole;
- umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji;

-posiadanie  predyspozycji: odpowiedzialno$é, sumiennosé, systematycznosé,
terminowos¢, kreatywno$¢ (inicjatywa w rozwigzywaniu problemow),

- rzetelne przestrzeganie zasad etyki zawodowej, uczciwosé, wyrozumiatosé;

- odpornos¢ na stres;



4. Zakres obowigzkow:

1. Przyjmowanie do kasy wplat i odprowadzanie ich w catosci do banku;

2. Podejmowanie gotowki z banku na okreslone cele na podstawie dokumentow
zatwierdzonych przez dyrektora i gléwnego ksiegowego;

3. Biezgce rejestrowanie obrotdw kasowych w raporcie kasowym /ksiegowosé
komputerowa/. Dekretacja dokumentow.

4. Kontrola formalno-rachunkowa  dokumentéw  dotyczacych wydatkéw
w odpowiednich paragrafach klasyfikacji budzetowej;

5. Prowadzenie operacji bankowych w systemie elektronicznym:;

6. Prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

7. Prowadzenie rejestru depozytow rzeczy wartosciowych stanowiacych wlasnoéé

mieszkancow DPS Kalisz( zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami);

8. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych (rejestry komputerowe);

9. Wycena i rozliczanie arkuszy spisu z natury zgodnie z ustawa o rachunkowosci;
10. Wycena i rozliczanie przedmiotow przekazanych do kasacji w jednostce;

11. Sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych srodkéw trwatych i mienia
komunalnego DPS Kalisz.

S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

-stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Domu Pomocy Spolecznei,
ul. Winiarska 26, 62-800 Kalisz ;

- praca przy komputerze;

- praca administracyjno-biurowa;

- wymiar czasu pracy: 1/1 etat,

6. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

-w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w DPS Kalisz, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
wynosit powyzej niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
- list motywacyjny — uzasadnienie przystapienia do naboru;

- kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie:
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- kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadany staz;
- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- osoba nie posiadajace obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos¢ jezyka
polskiego (Rozp. Prezesa Rady Min. z 23 kwietnia 2009 1., na podstawie art. 5 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) zarzgdza sie, co nastepuje:
§ 1. Dokumentami potwierdzajacymi znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajagce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w shuzbie
cywilnej, sa:

1) Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie Srednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany
przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomo$ci Jezyka Polskiego jako Obcego;
2) dokument potwierdzajacy ukoficzenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

3) swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

4) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysieglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci);

- oswiadczenie, o posiadaniu pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

- oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatami, prosi si¢ o podanie adresu mailowego
oraz numeru telefonu.

8. Zgoda na przetwarzanie danych:

W przypadku przekazania przez Panistwa informacji dotyczgcych swojej osoby, innych niz
wynikajgce z okreslonych w ogloszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem wskazanych
w ,Kwestionariuszu osobowym dla oso6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie” nalezy
do dokumentéw zalgczy¢ klauzule nastepujacej tredei:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia [0 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu



Szczegélowych informacji na temat przystugujacych praw i mozliwosci skorzystania
z nich udziela Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze i wynikajacym
z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé
w naborze. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne i nie ma wplywu na Panstwa udziat
w naborze — wymaga jednak wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

UWAGA !
Oferte nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko: KSIEGOWA-
KASIJER”.

Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia sie na kolejny etap
naboru w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zostana powiadomieni mailowo
lub telefonicznie.

Informacje o danym naborze mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: +48 627673016
lub mailowo sekretariat@dpskalisz.pl.



