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Katowice, dn. 10.01.2025 r.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Przystan” w Katowicach
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze — 1 etat
Referent/podinspektor do spraw ksiegowosci
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Przystan” w Katowicach

Wymagania niezbedne
1.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy;
spetnia jeden z ponizszych warunkdow:

a) wyksztatcenie wyzsze

b) wyksztatcenie Srednie i posiada co najmniej roczng praktyke w ksiegowosci

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1.

Znajomosc i umiejetno$é stosowania przepiséw prawa z zakresu:

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz sSrodkdéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych;

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

e inne akty prawne zwigzane z funkcjonowaniem jednostki sektora finanséw
publicznych.

Umiejetnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.
Umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢.
Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.
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5. Sumienno$¢, rzetelnosé, doktadnosé, systematycznosé, zaangazowanie.
6. Odpornosc¢ na stres.

[ll. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
1. Prowadzenie kasy polegajgce na:
a) przyjmowaniu wptat i wyptat gotéwki,
b) podejmowaniu i odprowadzaniu gotéwki z i do banku,
c) odpowiednim zabezpieczeniu przechowywanej gotowki w kasie oraz podczas
transportu,
d) prowadzeniu ewidencji wszystkich operacji kasowych przy uzyciu programu
Kasa wykorzystywanego w DPS ,,Przystail” w Katowicach. Podstawowe operacje
wykonywane w programie:
1) ewidencjonowanie dowodéw kasowych KP i KW (druki S$cistego
zarachowania)
2) podglad na biezgco stanu gotéwki w kasie,
3) automatyczne sumowanie kwot wynikajacych z pozycji dokumentdw jak
i przy tworzeniu raportéw kasowych,
4) w petni zautomatyzowane tworzenie raportéw kasowych,
5) wydruki dowodoéw kasowych KP, KW oraz raportéw kasowych.
2. Prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancéw w programie wykorzystywanym
w DPS ,,Przystan” w Katowicach. Podstawowe operacje wykonywane w programie:
a) ewidencjonowanie wpfat i wyptat na koncie podopiecznego,
b) automatyczne wyliczanie odsetek i podatku od odsetek,
c) zbiorcze wptaty i wyptaty dla mieszkancow,
d) wydruki sald i obrotéow depozytowych zaréwno indywidualnych jak i zbiorczych
3. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia przy uzyciu
programu wykorzystywanego w DPS "Przystan" w Katowicach. Podstawowe operacje
wykonywane w programie:
a) przydzielanie na stan uzytkownikom pozycji wyposazenia,
b) likwidacja pozycji wyposazenia,
¢) zmiana uzytkownika pozycji wyposazenia,
d) ewidencja 0sob odpowiedzialnych za wyposazenie,
e) generowanie wykazu pozycji wyposazenia,
f) generowanie wykazu uzytkownikéw wraz ze znajdujgcymi sie u nich na stanie
pozycjami wyposazenia,
g) generowanie ksiegi inwentarzowej, zestawienia spisow z natury,
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h) aktualizacja spisdw wyposazenia na stanie w pomieszczeniach.

E

Praca na programie do Ewidencji Srodkéw Trwatych w tym:
a) przyjecie do ewidencji i sporzadzenie dokumentu OT i dokumentu
przeniesienia,
b) likwidacja srodka trwatego i sporzadzenie dokumentu LT,
c) wyliczenie amortyzacji,
d) sporzadzanie zestawien na potrzeby sprawozdawczosci.
5. Aktywny wudziat w pracach komisji przetargowej zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem Udzielania Zamdwien Publicznych.
Analiza wydatkéw i dochodéw budzetu (do celéw sprawozdawczych).
Obstuga programu Krakfin.
Przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

0 0 N

Zastepowanie pracownika ksiegowosci.

IV.  Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. Zyciorys (CV) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery
zawodowej;
List motywacyjny;
Kwestionariusz osobowy (w zatgczeniu);
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

e W

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni
z praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

» Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznie podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji — wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pdin. zm.) zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), a takze ustawg z 22.03.1999”

» Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem

V.  Warunki pracy na stanowisku:
» Podstawg nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o prace na czas zastepstwa.

» Wymiar czasu pracy — petny etat,

» Planowane zatrudnienie: luty 2025 r.

» Praca jednozmianowa, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7.00 — 15.00,
réwnowazny system czasu pracy

» stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Domu Pomocy Spotecznej

,PRZYSTAN” w Katowicach, budynek cze$ciowo dostosowany dla oséb z dysfunkcja
narzadu ruchu

» narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

» charakter pracy administracyjno - biurowy

» na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo
szkieletowego, praca przy komputerze powyzej 4 h dziennej w pomieszczeniach ze
sztucznym oswietleniem, czynnos$ci wykonywane w pozycji siedzgcej

Naszym pracownikom oferujemy:
» stabilne zatrudnienie, na podstawie umowy o prace, docelowo na czas nieokreslony
» wynagrodzenie miesieczne ztozone z wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku
stazowego w wysokosci od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu, dodatku motywacyjnego w wysokosci 1000 zt.

Y

trzynasta pensja — dodatkowe wynagrodzenie roczne,

A\

motywacyjny system premiowania i nagradzania, nagroda roczna, premie uznaniowe
zalezne od zaangazowania pracownika,
» nagrody jubileuszowe,

Y

pakiet Swiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku pracownika oraz dzieci,

pozyczki mieszkaniowe, bony towarowe),

» mozliwos$¢ uczestnictwa w Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej — nieoprocentowane
pozyczki na cele biezgce,

» mozliwos¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,

Y

rozwdj osobisty i zawodowy,
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» mozliwos¢ udziatu w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.

VI. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan” w Katowicach informuje, ze we wrzesniu
2024 wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej
,Przystan” w Katowicach w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej osdb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII.  Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»,S0K.111.1.2025 Konkurs na stanowisko Referent/podinspektor do spraw ksiegowosci
w Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan” w Katowicach” w terminie do dnia
21 stycznia 2025 r. do godz. 15:00 osobiscie w Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan”,
ul. Adamskiego 22, 40-069 Katowice, pokdj nr 4 (parter) lub za posrednictwem poczty (liczy
sie data wptywu do DPS). Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Osoba do kontaktu:

Kierownik Sekcji Organizacyjno - Kadrowej

Dom Pomocy Spotecznej ,,Przystan” w Katowicach,

ul. Ks. Bpa Adamskiego 22, pokdj nr 4, w godzinach od 7.00 do 15.00

telefon 32 2515 216 w. 27,e-mail: kadry@domprzystan.org.pl

Kandydaci zakwalifikowani (spetniajgcy wymogi formalne) otrzymaja informacje dotyczaca

dalszej procedury rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty niekompletne, nie spetniajgce wymagan formalnych lub ztozone po terminie zostang

odestane kandydatom za posrednictwem poczty.

Dokumenty pozostatych kandydatéw, moga zostaé odebrane w ciggu 3 miesiecy po

zakonczeniu rekrutacji, po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

VIIl.  Uwagi koncowe.

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowg powotang
przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan” w Katowicach. W wyniku analizy
dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania okreslone
w ogtoszeniu. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu sktadajacego sie z
Il etapdw:

» pisemnego testu kwalifikacyjnego,

» rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzonej z kandydatami, ktérzy uzyskali pozytywny
wynik testu kwalifikacyjnego.

Osoby te proszone sg o zabranie ze sobg dowodu osobistego. Informacja o wyniku

naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej

,Przystan” w Katowicach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.
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2. Kandydat/ka wytoniony/a w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego
Rejestru Karnego, na witasny koszt, potwierdzajgce niekaralno$é, wczesniej
zadeklarowang w stosownym oswiadczeniu.

3. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan” w Katowicach zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

4. Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. informuje, ze:

a) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej ,,Przystan” w Katowicach;
b) Kontakt z inspektorem ochrony danych —iod@domprzystan.org.pl;

c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu aktualnej rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. C ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r. oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2018r. poz. 1260);

d) Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

e) Dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng;

f) Ma Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo
cofniecia zgody w dowolnym momencie;

g) Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

PRZYSTAN | Dom Pomocy Spotecznej w Katowicach
ul. Adamskiego 22 40-069 Katowice

telefon | +48.32 2515 216  fax | +48.32 2515 224
e-mail | info@domprzystan.org.pl

NIP 6341937136 REGON 000873047



mailto:iod@domprzystan.org.pl

