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DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ROKITNIE 38, 66-340 PRZYTOCZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

KSIEGOWA / KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie i staz pracy:
* wyzsze ekonomiczne
lub
* $rednie ekonomiczne wymagany minimum 2 letni staz pracy na stanowisku
ksiegowego/ksiegowej,
b) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458),
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie w/w stanowisku,
f) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

g) obstuga komputera

2. Wymagania dodatkowe:

a) odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, doktadnose,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢) znajomos¢ programow: PLATNIK, FK. PLACE, PIT, KASA

b) znajomo$é: Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci Dz.U. z 2021 r. poz.
217. z pézn. zm.; Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych Dz.U. 2009 nr 157 poz.
1240 z pdzn. zm.; Ustawa z dnia 25 czerwca 1999r. o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa Dz. U. z 2021 r. poz. 1133, 1621, 1834. z p6zn. zm.;
Ustawa z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych Dz. U. z 2021 r. poz.
1128, 1163, 1243, 1551, 1574, z p6zn. zm. 1834.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Ksiggowanie optat (dochodow) zwigzanych z tytulu: pobytu mieszkancow



w DPS, najmu lokali mieszkalnych, dzierzawy.

b) Przygotowanie danych do sprawozdan z dochodéw budzetowych.

¢) Werytikacja i uzgodnienia sald dochodéw budzetowych.

d) Zgodnos¢ operacji gospodarczych z finansowym planem dochodow budzetowych.

e) Terminowe przekazywanie dochodow budzetowych.

f) Ksiggowanie i weryfikacja przypisow za pobyt mieszkancow z aktualnymi decyzjami
o odptatnosci.

g) Prowadzenie Kasy. Terminowe sporzadzanie raportéw kasowych. Pobieranie gotowki z banku i
odpowiednie jej zabezpieczenie. Przyjmowanie wptat z obowigzkiem terminowego odprowadzenia
gotowki na odpowiednie konto bankowe DPS. Rozliczania zaliczek pobranych na zakupy, delegacji
stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Wyptata gotowki z kasy na podstawie
zatwierdzonych do wyptat dowodow ksiegowych.

h) Przygotowanie faktur do ksiggowania — przekazywanie codziennie dokumentdéw finansowych do
kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej oraz do zatwierdzenia przez kierownika jednostki
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow 1 przekazywanie codziennie do ksiggowania.

1) Weryfikacja kontrahentéw na ,,biatej liscie”.

j) Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania dotyczacego kasy. Terminowe sporzadzanie
przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptat dowodoéw ksiggowych, z uwzglednieniem MPP
1 uzgodnieniem z osobg odpowiedzialng za MPP.

k) Prowadzenie kartotek pozyczek mieszkaniowych oraz sporzadzanie wykazdéw potracen do
wyplaty wynagrodzen pracownikom. Uzgadnianie sald pozyczek mieszkaniowych.

1) Ksiegowanie wyciagéow bankowych dochodéow budzetowych, FSS, oraz kont pomocniczych.

m) Rozliczanie inwentaryzacji pozostatych srodkow trwatych.

n) Weryfikacja wykazu wynagrodzen chorobowych/zasitkow z wykazem z kadr. Ksiggowanie
pozostatych dokumentoéw budzetowych ( z wyjatkiem dotyczacych ptac).

0) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci,

p) Wykonywanie innych prac wynikajacych z potrzeb jednostki zleconych przez dyrektora 1 gtéwna
ksiegowa.

Zadania pomocnicze i okresowe: zastepstwo za ksiggowag oraz referenta administracyjnego

(w zakresie obstugi korespondencji) w przypadku urlopow i zwolnien lekarskich.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) Miejsce petnienia obowigzkéw: Dom Pomocy Spotecznej, Rokitno 38
b) Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu,

¢) Zatrudnienie na okres probny, nastepnie na czas okreslony z mozliwo$cig uzyskania umowy na



czas nieokreslony.

5. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),

¢) kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie,

d) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

e) ewentualnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

f) odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zajmowanie wymienionego stanowiska,

J) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

7. Kserokopie przedkladanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem.

8. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys (CV) ) winny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity

Dz.U. 2016 poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. 2019 poz. 1282 z pézn. zm.). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 poz. 1282 z pdzn.

zm.) 1 podpisem."

9. Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub droga
pocztowa w terminie do dnia 29.10.2021r. godz. 15.00.

na adres Dom Pomocy Spolecznej, Rokitno 38, 66-340 Przytoczna w zaklejonej kopercie


http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20160000922
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190001282
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190001282

z dopiskiem "Nabér na wolne stanowisko urzednicze ksiegowa / ksiegowy"
Za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ dat¢ ich wptywu do Domu
Pomocy Spotecznej. Dokumenty, ktore wptyng do DPS po uptywie w/w terminu nie begda

rozpatrywane.

10. Z regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Domu — Administracji.

11. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Domu http://bip.wrota.lubuskie.pl/dps_rokitno 38/ oraz na tablicy

ogtoszen w Domu Pomocy Spotecznej w Rokitnie 38.

12. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozyc
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
mgr Magdalena Mleczak
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