/ e DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Zamkowa 7, 42-674 Miedary
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urze¢dnicze:

KSIEGOWA/KSIEGOWY

w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania obligatoryjne:

1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) nie byla skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwa karne skarbowe oraz wymierzenia kary
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych;

4) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne licencjackie lub magisterskie,
b) uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,
¢) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w ksiggowosci.

I1. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie powiatowym,
0 pomocy spolecznej, przepisow podatkowych, przepisow placowych i ZUS, ustawy
o pracowniczych planach kapitalowych,

2) znajomos¢ programdw finansowo-ksiegowych, mile widziana znajomos¢ programu
"Arisco",

3) znajomos¢ programu "Platnik",

4) samodzielno$¢ i zdolnosé¢ analitycznego myslenia,

5) umiejetnosé pracy w zespole,

6) fatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktéw z osobami niepetnosprawnymi,

7) umiejetnosé podejmowania decyzji,

8) uczciwosé, sumiennosé, wyrozumiatosé i zyczliwos¢ w stosunku do mieszkancéw oraz
personelu

9) nieposzlakowana opinia,



I11. Zakres obowigzkéw stuzbowych:

1) obstuga programu ,,Ptace” Arisco,

2) sporzadzanie list plac i list zasitkowych pracownikow zatrudnionych w DPS Miedary,

3) naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

4) obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,

5) obliczanie podatku dochodowego, potracen przymusowych i dobrowolnych

z wynagrodzen,

6) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

7) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

8) pobieranie od pracownikdéw o$wiadczen podatkowych,

9) sporzadzanie do US rocznej deklaracji podatku dochodowego,

10) sporzadzanie do US informacji o uzyskanych dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,

11) obsluga programu ,,Platnik”,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami spolecznymi i zdrowotnymi
pracownikow i uprawnionych cztonkéw rodzin,

13) sporzadzanie deklaracji ZUS,

14) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkow,

15) prowadzenie ewidencji sum depozytowych i mas spadkowych mieszkancow DPS,

16) obstuga programéw komputerowych ,,Kasa podstawowa i Kasa depozytowa”,

17) przyjmowanie i wyptacanie oraz prawidlowe przechowywanie gotowki,

18) podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych oraz odprowadzanie gotéwki z kasy
na rachunki bankowe,

19) sprawdzenie po otrzymaniu dokumentéw ze zleceniem dokonania okre$lonej operacji
kasowej czy dowody sa prawidlowo sporzadzone i czy dotgczone dokumenty stanowig
podstawe wyplaty,

20) dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych do wyplaty faktur, rachunkow,
wnioskow, zaliczek, delegacii,

21) prowadzenie raportéw kasowych wydatkéw i depozytow,

22) obstuga bankowosci internetowej,

23) pilnowanie termindéw platnosci,

24) sporzadzanie informacji do PFRON o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dzialalno$ci
na rzecz 0sob niepetnosprawnych w konsultacji z Dzialem Opiekunczo- Terapeutycznym,
25) sporzadzanie sprawozdan (w tym do GUS 2z =zakresu wynagrodzen),
pilnowanie terminéw przekazania sprawozdan,

26) kontakt z mieszkancami DPS i ich rodzinami,

27) wykonanie innych polecen zwigzanych z praca na zajmowanym stanowisku,

28) wspotpraca z pozostatymi dzialami DPS.



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1,0 etatu,
2) praca wykonywana na terenie Domu Pomocy Spolecznej w Miedarach,
3) w zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznos¢ wyjazdu poza state miejsce pracy (np. Bank),
4) praca jednozmianowa, wykonywana przy komputerze w pozycji siedzacej,
5) oswietlenie czgsciowo sztuczne,
60) przewidywany termin zatrudnienia: od 28.07.2022 r.,

7) miejsce 1 otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
a) praca na parterze,
b) narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner, telefon
(obstuga urzadzen biurowych), '
¢) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

d) bariery architektoniczne — waskie korytarze, mate i ciasne pomieszczenie biurowe,

) pomieszezenie higieniczno — sanitarne przystosowane dla 0sob niepetnosprawnych,
f) brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,
niedostyszgcym oraz ghuchoniemym,
8) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w DPS Miedary, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) CN,
2) list motywacyjny z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenia wg
zalgczonego wzoru,
4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z pracy potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,
6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i ewentualne

dodatkowe kwalifikacje zawodowe,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej

w Miedarach w Administracji lub przesta¢ poczta do dnia 20.06.2022 r. do godz.10"” na adres:

Dom Pomocy Spolecznej ul. Zamkowa 7,
42-674 Miedary

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Ksiegowy/Ksiggowa



Aplikacje, ktore wplynag do Domu Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. W przypadku wystania zgloszenia pocztg decyduje data wplywu oferty do Domu

Pomocy Spotecznej w Miedarach.

VI Inne informacje:

-dokumenty ktére kandydat powinien ztozy¢ musza by¢ kompletne i wlasnorgcznie przez niego
podpisane,

- niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego
etapu naboru,

- zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie bez podania
przyczyny,

- osoby spelniajgce wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowane o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

- zawarcie umowy z kandydatem na czas nieokreslony bedzie poprzedzone zawarciem umowy na
czas okreslony,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej https://www.bip.miedary.tarnogorski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w DPS Miedary.

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostaniec wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dolaczone do jego akt osobowych,

- dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni, beda wydawane
w Domu Pomocy Spolecznej w Miedarach przez okres 3 miesigcy od daty przyjecia do pracy
wybranego kandydata. Po uplywie w/w okresu nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang
komisyjnie zniszczone,

- przekazanie CV/dokumentow wraz z zawartymi w nich informacjami jest dobrowolne
i rbwnowazne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu prowadzone]

rekrutacji.
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