Radziechowice Pierwsze, dn. 29.01.2024
Dom Pomocy Spotecznej w Radziechowicach
Radziechowice Pierwsze ul. Wspdina nr 2
97-561 tadzice
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWA
/nazwa stanowiska pracy/
1. Wymagania niezbedne ( konieczne):

1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 Ilistopada 2008 roku o pracownikach
samorzgadowych,

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

5) Wyksztatcenie sSrednie i staz pracy minimum 2 lata w stuzbach
finasowo-ksiegowych na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie
wyzsze;

6) Znajomos¢ przepisdow w zakresie: ustawy o rachunkowosci oraz
zasad dotyczacych prowadzenia ewidencji ksiegowej, klasyfikacji
budzetowej, klasyfikacja srodkdow trwatych, ustawa o likwidacji
niepodjetych depozytdw, ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudniania osdb niepetnosprawnych,

2. Wymagania dodatkowe (pozostate):

1) Wyksztatcenie wyzsze i minimum rok stazu pracy na podobnym
stanowisku,

2) Znajomos¢ przepisdéw w zakresie: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnosSci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

3) Praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych,
sporzadzania dokumentéw ksiegowych

4) Komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc,
odpornosc¢ na stres, terminowosc,

5) Umiejetnos¢ obstugi komputera w tym Excel, Word,

6) Preferowane doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) Terminowe sporzadzanie raportow kasowych;

2) Pobieranie i odprowadzanie gotdwki do banku, najpdzniej w dniu
nastepnym od przyjecia do kasy;



3) Przyjmowanie gotowki na kwitariusz przychodowy;

4) Sporzadzanie przelewdéw;

5) Dokonywanie wyptat wynagrodzen pracowniczych;

6) Pobieranie z konta depozytowego i komisyjne wyptacanie naleznosci
mieszkancom;

7) Wyptacanie naleznosci z rachunkéw gotowkowych w tym z tytutu
umowy - zlecenie;

8) Prowadzenie i rozliczenie z tytutu skifadek na ubezpieczenie
pracownicze;

9) Przyjmowanie zamoéwien, zakup oraz rozdysponowanie materiatéw
biurowych;

10) Prowadzenie ksigg inwentarzowych (Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkdéw trwatych oraz wyposazenia) wraz ze wszystkimi
dziataniami zwigzanymi z tymi srodkami;

11) Biezgca aktualizacja wywieszek inwentarzowych w
pomieszczeniach;

12) Przyjmowanie i gromadzenie orzeczen o zakwalifikowaniu
sprzetu lub urzadzenia do kasacji;

13) Sktadanie miesiecznych i rocznych sprawozdan PFRON;

14) Zastepstwo pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem
depozytéw.

15) Prowadzenie spraw zleconych przez gtdwnego Ksiegowego i
Dyrektora;

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca administracyjno — biurowa, w budynku DPS Radziechowice na
I pietrze. W budynku brak windy.

2) Praca z wykorzystaniem urzadzen biurowych i komputera powyzej 4
godzin dziennie

3) Pierwsza umowa na czas okreslony.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

DPS Radziechowice w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia: powyzej 6%

. Informacja o stosowaniu art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych w odniesieniu do ogtoszenia. W ogtoszonym

naborze nie stosuje sie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych. ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia oséb

niepethosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Radziechowicach,

ktdry w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia jest

wyzszy niz 6%

. Wymagane dokumenty :

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



podpisany przez kandydata, (zatqcznik nr 1)
2) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéow rekrutacji, (zatacznik nr 2)
3) oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 3)
4) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (zatacznik
nr 4)
8. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych
kopertach z adnotacjg :“Nabodr na wolne stanowisko ksiegowa” w
siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Radziechowicach (dziennik
podawczy) lub pocztg na adres: Dom Pomocy Spotecznej w
Radziechowicach, Radziechowice Pierwsze ul. Wspdlna Nr 2, 97-561
tadzice w terminie do dnia 09.02.2024 r godz. 12.00. Aplikacje, ktére
wptyng do Domu Pomocy  Spotecznej po terminie nie bedg
rozpatrywane ( decyduje data wptywu do Domu Pomocy Spotecznej).
Dodatkowe informacje.
Oswiadczenia dotaczone do oferty powinny by¢ opatrzone datg oraz
wiasnorecznym podpisem. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w
jezyku polskim. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i
dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji zostang o tym
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie. Zastrzega sie prawo nie
wybrania zadnego kandydata. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP:
www.biuletyn.abip.pl/radziechowice oraz na tablicy
informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod nr tel. 446840821. Ponadto informuje sie, ze
informacje w zakresie dostepnosci budynku Domu Pomocy Spotecznej
dostepne sq na stronie internetowe]j
www.biuletyn.abip.pl/radziechowice

Dyrektor
mgr Aneta Mazik



