DOM POMOCY SPOLECZNEJ
26-110 Skarzysko-Kamienna

.8 6
tel. 41 25 15U1650,p foax 41 25 15 556 DOM POMOCY SPOLECZNEJ

NIP 663-13-36-680 REGON 00029485 Siedzibg w Skarzysku-Kamiennej, ul. Sporna 6

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

)

2)

3)

4)

5)

6)

Kandydat musi spetniac¢ jeden z ponizszych warunkéw:

a) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

b) posiada¢ wyksztalcenie $rednie ekonomiczne oraz co najmniej 2 letni staz pracy
w zawodzie.

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw ksiggowego,

obywatelstwo polskie, obywatelstwo pafistwa Unii Europejskiej lub innych pafistw, ktérym

na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1))

2)
3)

4)
5)

znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finansow
publicznych, szczegélnie w zakresie finansow publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,

znajomos¢ przepiséw z obszaru pomocy spolecznej, szczegblnie w zakresie dotyczacym
funkcjonowania doméw pomocy spoteczne;j,

znajomos¢ obstugi komputera, umiejgtno$é pracy w pakietach oprogramowania biurowego,
umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumiennodé i rzetelnosé, dobra

organizacja pracy, umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

2)

3)

Opisywanie, dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem  formalno-rachunkowym
dokumentéw ksiggowych dotyczacych dochodow budzetowych, depozytéw i kasy DPS.
Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych na kontach dotyczacych dochodéw
budzetowych, depozytow i kasy Domu Pomocy Spotleczne;.

Prowadzenie depozytu rzeczy wartosciowych zgodnie z przepisami oraz wplywéw srodkéw

pieni¢znych mieszkancéw na konto depozytowe w banku.



4) Kontrolowanie prawidtowosci wplat i wyptat na kontach depozytéw mieszkaricow.

5) Prowadzenie obstugi kasowe;.

6) Prowadzenie gospodarki maj gtkiem Domu Pomocy Spoleczne;j.

7) Uzgadnianie obrotéw i sald kont w ksiggach rachunkowych oraz sprawdzanie
prawidiowosci zapiséw w powyzszym zakresie.

8) Pilnowanie terminowosci wptat na dochody budzetowe oraz ich egzekwowanie.

9) Terminowe i prawidlowe przekazywanie dochodéw budzetowych na wiasciwe konto
Starostwa Powiatowego.

10) Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

11) Wystawianie not ksieggowych dotyczacych dochodéw Domu Pomocy Spoteczne;j.

12) Terminowe wystawianie faktur VAT.

13)Prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu towaréw i ushug objetych ustawg
0 podatku VAT za pomocg programu RESPONS.

14)Przekazanie w terminie rejestru sprzedazy, zakupu i jednolitego pliku kontrolnego do
Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamienne;j.

15) Wykonywanie wszelkich wyzej nie wymienionych, prac wynikajacych z koniecznosci
i potrzeb Domu Pomocy Spolecznej, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych

wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji ksiggowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: Praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej,
w Skarzysku-Kamiennej, ul. Sporna 6, w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy

zwigzane jest z praca przy komputerze.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W' miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepeosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wssesit/nie wynosit* co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (Druk
kwestionariusza dostepny jest w zakladce Nabdr na wolne stanowiska pracy — Informacje
0golne na stronie podmiotowej Domu Pomocy Spolecznej w Biuletynie Informacji
Publicznej),

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem),



5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) podpisana klauzula informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze (formularz w zalaczeniu),

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, Ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) oswiadczenie kandydata o cieszeniu si¢ nieposzlakowang opinia,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
doreczone listownie w terminie do dmia 01.07.2024 r. godz. 10® pod adres: Dom Pomocy
Spolecznej, ul. Sporna 6, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

'""Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze — nazwa stanowiska: KSIEGOWY"'.

Aplikacje, ktére wpltyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do DPS) nie beda
rozpatrywane.
Regulamin naboru znajduje si¢ na stronie podmiotowej Domu Pomocy Spotecznej w Biuletynie

Informacji Publicznej: http://powiat.skarzyski.lo.pl/?cid=660 w zakladce ,Nabér na wolne

stanowiska pracy”. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 25 15 550.

Skarzysko-Kamienna, dn. 19.06.2024 r. DYREKTOR

* — niewlasciwe skresli¢



