OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWEGO W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZY

Data ogtoszenia : 2022-01-18

Forma zatrudnienia : umowa o prace

Status naboru : Ogtoszony

Znak : Adm.111.01.2022

Sieradza; 2022-01-18

Dyrektor Domu Pomocy Spoiec;nej w Sieradzy ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

KSIEGOWY

( nazwa stanowiska pracy )
Z wybrang osobg zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia

jej na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

I. Opis stanowiska pracy :
1) Stanowisko: Ksiegowy;
2) Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa zwigzana z obstugg komputera, ktéra bedzie wykonywana w siedzibie
Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00.
Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka, telefon
stacjonarny). Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikow
wystepujacych na stanowisku nalezg: obcigzenie narzagdu wzroku (ponad potowe dobowego wymiaru
czasu pracy), obcigzenie ukfadu miesniowo-szkieletowego. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu

pracy.
3) Bezposrednio podlega: Gtéwnemu Ksiegowemu Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzy.

4) Bezposrednio mu podlegajg: brak podlegtosci

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w DPS w Sieradzy w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Il . Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Czuwa nad prawidtowym dysponowaniem srodkami pienieznymi (dochody i wydatki)
zgromadzonymi na rachunku pienieznym i w kasie zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem
finansowym (dziat, rozdziat, paragraf) — aktywnie uczestniczy w opracowaniu preliminarza

rocznego planu dochoddéw i wydatkow.
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Czuwa nad terminowym przekazywaniem zrealizowanych dochoddéw, podatkéow
i zobowigzan powstatych z tytutu zrealizowanych dostaw towaréw i ustug.

Pisze pisma dotyczace ksiegowosci i zajmuje sie ich rejestracja.

Prowadzi analityke do kont syntetycznych zespotu ,2”, sporzadza odpowiednie wydruki
miesieczne.

Bierze aktywny udzial w sporzadzaniu sprawozdan finansowych za okresy ustalone
w zarzgdzeniu Ministerstwa Finansow oraz bilansu rocznego.

Sprawdza rachunki i faktury pod wzgledem formalnym i rachunkowym i przygotowuje
je do zatwierdzenia do wyptaty.

Dokonuje dekretacji dokumentow ksiegowych.

Sporzadza w oparciu o:éktualne przepisy i wewnetrzne dokumenty kadrowo-ptacowe listy ptac
dla wszystkich pracownikéw, dokonuje potrgcen zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.

Prowadzi aktualng dokumentacje osobowg (imienng dla poszczegdlinych pracownikow)
z zakresu dowodow stanowigcych podstawe wyptaty wynagrodzen, zasitkdw chorobowych itp.
Wylicza skfadki ubezpieczeniowe i podatek od wynagrodzen za prace, wyptaconych
z osobowego funduszu ptac dla wszystkich pracownikow, dla ktérych sporzgdzane
sg listy ptac.

Terminowo sporzadza deklaracje ZUS i polecenia przelewow sktadek do ZUS
oraz podatku do US.

Prowadzi roczne karty wynagrodzen dla wszystkich pracownikow, dla ktérych sporzadzane
sg listy pfac.

Prowadzi ewidencje wyposazenia w uzytkowaniu (pozostate srodki trwate i srodki trwate
oraz WNiP) w programie komputerowym OPTIMA ST, ktérych warto$¢ nie rzadziej niz raz
na kwartat uzgadnia z odpowiednimi kontami syntetycznymi programu OPTIMA KH.
Uczestniczy w zespotach spisowych przy przeprowadzaniu inwentaryzacji.

Dokonuje wyceny i rozliczenia ilosciowo — wartosciowego inwentaryzacji wyposazenia
w uzytkowaniu — sporzadza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (ilosciowo — wartosciowe).
Wykonuje czynnosci kasjera i prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania — dokonuje
przychodow i rozchodow kasowych w oparciu o zatwierdzone dokumenty ksiegowe, ktére
nalezy ujg¢ w raporcie kasowym nie rzadziej niz co 10 dni zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentow finansowo — ksiegowych.

Wiasciwie zabezpiecza i dba o powierzone mienie w zajmowanym przez siebie pomieszczeniu
i catym budynku na terenie DPS.

Przestrzega przyjetych zasad polityki rachunkowosci, procedur wewnetrznych

i instrukcji dotyczacych kontroli zarzagdczej, tajemnicy stuzbowej oraz przepisow BHP i p. poz.



lll. Wymagania niezbedne i dodatkowe :

1. Wymagania niezbedne kandydata:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

jest obywatelem polskim (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgadowych),

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze —rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca
2005 r.— Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 .
poz. 138, 398, 650, 730 912), o odpowiednim kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan
na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy, mile widziane do$wiadczenie w pracy
w administracji publicznej.

znajomos¢ nastepujacych (obowigzujacych) aktéw prawnych:
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

e Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

Ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej,

e Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
e Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
e Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j,

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

e Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzgdowych,

2. Wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie pracy na danym stanowisku:

umiejetnosc obstugi oprogramowania pakietu biurowego,

znajomosc¢ programu Optima.

Ocene znajomosci przepisow prawnych wymaganych do podjecia pracy na stanowisku ksiegowego
dokona Komisja prowadzgca nabor (podczas rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego)
po uprzednim sprawdzeniu wymagan formalnych kandydata okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.



IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

oryginat kwestionariusza osobowego plik do pobrania lub w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzy, | pietro, pok. nr 101,

list motywacyijny,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zapytanie o niekaralnosci
wymagane po ewentualnym zatrudnieniu),

kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
kopie dyplomow, swiadectw lub zaswiadczen potwierdzajgcych wyksztatcenie.

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

Wymagane oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy i list motywacyjny musza by¢ opatrzone
datg i podpisane wiasnorecznie. Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje oferte
z dalszej procedury naboru.

Dokumenty przedstawione w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
lub testu kwalifikacyjnego.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie podpisanej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem i numerem telefonu z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
tj. Ksiegowego w Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzy w wymiarze petnego etatu” w terminie do dnia
31.01.2022 r. do godz. 14.00 na adres : Dom Pomocy Spotecznej, Sieradza 208, 33-240 Zabno, pokdj
nr 101, | pietro (godziny pracy Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzy: 7.00 — 15.00).

UWAGA:

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzy po uptywie
wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane i bedg zwracane kandydatom.

2. W przypadku przesytek pocztowych przy ocenie zachowania terminu uwzgledniana bedzie
data wptywu przesytki do DPS w Sieradzy (tj. do dnia 31.01.2022 r. do godz. 14.00), a nie data
nadania przesytki w urzedzie pocztowym.



VI. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych znajdujg sie w klauzuli informacyjnej
RODO zamieszczonej wraz z ogloszeniem na stronie internetowej BIP do pobrania lub w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzy, | pietro, pok. nr 101.

Po zapoznaniu sie z informacjami zawartymi w w/w klauzuli nalezy jg podpisa¢ i zatgczy¢
do dokumentow aplikacyjnych.

DY E}/TOR

18.01.2022 r. /-/ Dyrektor DPS w Sieradzy — Renata Rubacha
gr Refata Rubacha



