DOM POMOCY SPOLECZNEJ
"ZACISZE,
11-015 Olsztynek, ul. Park 5

tel. 89-519 50 20, fax: 89-519 10 70

NIP: 739-10-39-629, Regon: 000294906

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. ksiggowosci w Domu Pomocy Spolecznej ,,Zacisze” w Olsztynku

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Zacisze” w Olsztynku oglasza nabér na stanowisko
Referent ds. ksiggowosci w Domu Pomocy Spolecznej ,,Zacisze” w Olsztynku,
ul. Park 5, 11-015 Olsztynek.

I. Stanowisko pracy:
Referent ds. ksiggowosci , wymiar etatu: 1 etat,
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony — docelowo nieokreslony.

II. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- brak skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- wyksztalcenie: min. srednie i co najmniej 4 lata stazu w ksiggowosci,

- znajomos¢ przepisow: Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach
publicznych, Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

- umiej¢tno$é obshugi komputera i urzadzen biurowych oraz znajomosé oprogramowania WORD
i EXCEL.

- znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu
terytorialnego, znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach samorzadu
terytorialnego, znajomos¢ przepisow z zakresu administracji samorzadowe;.

- znajomos¢ przepisOw o podatku VAT.
- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.

II1. Wymagania dodatkowe:

- preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w komérkach finansowych,

- duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

- posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: kreatywnosé, zaangazowanie,
odpowiedzialnos$¢, samodzielnosé i obowigzkowosé,

- znajomos¢ obshugi programow finansowo ksiggowych, programéw bankowosci elektroniczne;j;
- znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkdw, przychodow;

- mile widziana umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Respons, Platnik ZUS;

IV. Gléwne zadania na stanowisku pracy:

1. ksiggowanie dowodow ksiegowych;
2. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiggowych;



realizacja transakcji bankowych;

pomoc ksiegowemu przy sporzadzaniu listy ptac, sprawozdan finansowych

biezace zaznajamianie sie z nowo ukazujacymi si¢ aktami prawnym dotyczacymi zakresu

czynnosci obejmujacych stanowisko;

6. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;.

7. zastepstwo ksiggowego podczas nieobecnosci

8. Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw zgodnie z polityka rachunkowosci w systemie
finansowo — ksiggowym,

9. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw budzetowych,

10. Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéow budzetowych,

11. Prowadzenie za pomocg komputera ewidencji analitycznej i syntetycznej wszystkich kont
wyszczegblnionych w zakltadowym planie kont.

12. Miesieczne uzgadnianie wydatkow i1 kosztow.

13. Biezgca analiza kont wynikowych.

14. Prowadzenie za pomocg komputera ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych.

15. Sporzgdzanie przelewdw oraz przestrzeganie terminéw platnosci zobowigzan.

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez gtéwnego ksiggowego, wchodzacych w zakres

prac dziatu ksiegowosci a nie wymienionych w zakresie czynnosci.
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V. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia).
5. Oswiadczenia :

- Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie, Scigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

- Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r.,

poz. 1781) — (zal.1)

- Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o$§wiadczenia winny by¢ podpisane przez osobg ubiegajgca
sie o zatrudnienie. List motywacyjny, zyciorys(CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019r., poz. 1781) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz.530)” i odrgcznie
podpisane.

Brak podpisu na ww. dokumentach pod klauzula powoduje niespelnianie wymagan
formalnych.

V1. Warunki zatrudnienia
- praca biurowa
- pelny wymiar czasu pracy - w godz. 7 E i



- praca przy komputerze powyzej 4 godz.
- planowany termin zatrudnienia: 1 pazdziernika 2023r.

VII. Dom Pomocy Spolecznej ,,Zacisze” w Olsztynku oferuje:
stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;

wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji;

dodatkowe wynagrodzenie roczne;

dofinansowanie do okularéw;

dodatek za wyshuge lat (5%-20% wynagrodzenia zasadniczego po udokumentowaniu stazu pracy);

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty, mozna sktadaé osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,Zacisze”

w Olsztynku, ul. Park 5, 11-015 Olsztynek lub poczta na adres Domu w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksiggowosci w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Zacisze” w Olsztynku”, ul. Park 5, 11-015 Olsztynek w terminie do dnia 07 wrze$nia
2023 r., do godz. 14.00 (za termin uwaza si¢ date wplywu dokumentéw do DPS w

Olsztynku). Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sie

do dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie i Zaproszone na roZmowe
kwalifikacyjna.

Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy DPS ,,Zacisze”

w Olsztynku, tj. poniedziatek- pigtek w godz.: 7.00 — 15.00, pod numerem telefonu (89)519 50 23.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Domu Pomocy
Spotecznej ,,Zacisze” w Olsztynku, https://www.biuletyn.bip.pl/zacisze/ oraz na tablicy
informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej ,,Zacisze” w Olsztynku , ul. Park 5, 11-015
Olsztynek.

W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed podj¢ciem pracy
winien dostarczy¢ na whasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Olsztynek, dnia 29.08.2023r.

Dyrektor Domu Pom cy@znej ,,Zac?-sze’, w Olsztynku

Zbigniew Pobratyn



