Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej w Blachowni

Ul. Sienkiewicza 6
42-290 Blachownia
Ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

W Domu Pomocy Spotecznej w Blachowni

Ksiegowa/y

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej

ul. Sienkiewicza 6
42-290 Blachownia

2. Wymagania podstawowe wobec kandydata:

>
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>

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
Posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wyksztatcenie na kierunku zwigzanym z ekonomia, ekonomika, finansami
lub zarzgdzaniem,

Minimum 2 — letni staz pracy (do$wiadczenie w dziale ksiggowosci bedzie dodatkowym
atutem),

Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw finansowo - ksiegowych
(mile widziana znajomo$¢ programéw ARISCO)

3. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

»
»
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Zdolnosci analityczne,
Znajomos¢ przepisdw rachunkowosci w tym rachunkowosci budietowej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pomocy spotecznej,
rozporzadzenia w sprawie domdw pomocy spoteczne;j,
Bardzo dobra organizacja pracy,
Umiejetnosc pracy w zespole,
Umiejetnosc obstugi programdw biurowych,
Cechy osobowosci:
— Komunikatywnos¢
— Dyskrecja
— Odpowiedzialnosc
— Rzetelnos¢
- Uczciwosd
— Umiejetnosc korzystania z przepiséw prawa



4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

» Prowadzenie kasy i biezace sporzadzanie dokumentacji kasowej,

» Odprowadzanie gotéwki na wtasciwe rachunki bankowe, pobieranie gotdwki z banku,
nadzér nad utrzymaniem pogotowia kasowego,

» Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z depozytami mieszkancow,

» Przyjmowanie i sprawdzanie dowoddéw  ksiegowych pod  wzgledem
formalno-rachunkowym,

» Woprowadzanie do systemu operacyjnego bankowosci internetowej przelewdw, oraz
dbatos¢ o terminows ich realizacje w zakresie wydatkéw i dochodéw Domu Pomocy
Spotecznej,

> Biezace dekretowanie i ksiggowanie w systemie FK dowodéw ksiegowych — faktur,
wyciggow bankowych w zakresie wydatkéw,

Warunki zatrudnienia na stanowisku:
Nazwa stanowiska pracy: ksiegowa
Zaleznos¢ stuzbowa: gtéwna ksiegowa
Rodzaj umowy: umowa o prace
Czas pracy: peten wymiar — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku w godzinach od
7.00 do 15.00.
Miejsce wykonywania pracy:
Dom Pomocy Spotecznej
Ul. Sienkiewicza 6
42-290 Blachownia
7. Wykaz dokumentdéw, ktére powinna zawieraé oferta:
» List motywacyjny,
> Kopia swiadectw pracy, dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaéwiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostania w stosunku

pracy,
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> Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie,

» Referencje bedg dodatkowym atutem,

» Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

» Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnoici do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu w petni z praw publicznych,

» Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyélnie,

» Kwestionariusz osobowy (wzdr w zatgczeniu do ogtoszenia),

» Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
(klauzula zgody w zatgczeniu).
8. Termin sktadania dokumentéw:
> Dokumenty nalezy ztozy¢ do 29.04.2024r - decyduje data wplywu.
9. Miejsce sktadania dokumentéw:
» Sekretariat
Domu Pomocy Spotecznej
Ul. Sienkiewicza 6
42-290 Blachownia



10. Sposaéb ziozenia dokumentéw:

>
>

>

Oferty nalezy sktadac¢ w zamknigtej kopercie:
Za posrednictwem poczty,
Do sekretariatu, z adnotacja:

»Konkurs na stanowisko Ksiegowej”

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do DPS),

12.Inne informacje:

>
»

Telefon kontaktowy DPS w Blachowni — 34/327 03 76 lub 34/327 06 33

Przewiduje sie mozliwos¢ zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony.
W przypadku zatrudnienia na czas okreslony dopuszcza sie mozliwoé¢ zatrudnienia na
kolejny czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego konkursu,
Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej
Domu Pomocy Spotecznej w Blachowni oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Blachowni,

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotaczone do jego akt
osobowych,

Dokumenty aplikacyjne os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym moga zostac
odebrane osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w ciggu 7 dni.
Po tym czasie zostang one zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich powtdrne
pozyskanie. Wyjatek stanowig dokumenty kandydatéw umieszczonych w protokole,
ktorzy zakwalifikowali sie do kolejnego etapu konkursu. Dane tych oséb moga by¢
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
i powtornie wykorzystane w przypadku koniecznodci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska (art. 15 ust. 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2022 po0z.530). Po uptywie tego okresu
dokumenty zostang komisyjnie, trwale usuniete,

Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania konkursu na kazdym etapie postepowania
bez podania przyczyny.

DOM POMOCY $POLECZNE)

w Blachagpvni

DYR OR
mgr Marc uras

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1: , Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”,
Zatacznik nr 2: , Odwiadczenie kandydata ubiegajacego sie o stanowisko urzednicze”,



