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Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach
oglasza nabé6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w dziale administracyjno-ekonomicznym Domu Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach

Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej w Wilkowiczkach, Wilkowiczki 25, 87-850 Chocen.

Okreslenie stanowiska:
Ksiegowy-kasjer.

Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spelnia nw. wymagania:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

ma pelng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym i nauce lub studia podyplomowe na kierunku: ekonomia, finanse,
rachunkowos¢ badz na innym pokrewnym umozliwiajagcym wykonywanie zadan stosownie do
opisu stanowiska;

posiada co najmniej dwuletni staz pracy, w tym co najmniej roczne do$wiadczenie na
stanowisku dotyczacym rachunkowosci i finansow;

znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow na danym stanowisku pracy;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
sektora finansow publicznych;

umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera oraz korzystania w pracy z podstawowych programéw
pakietu MS Office;

bardzo dobra znajomosé¢ i umiejetnosé stosowania przepisow prawa w szczeg6lnosci z zakresu
dotyczacego rachunkowosci 1 finanséw publicznych;

dobra organizacja pracy wlasnej i wysoka samodyscyplina pozwalajaca na prace w warunkach
scistych termindéw przy realizacji powierzonych zadan;

odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ i umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji;

umiejetnos$¢ wykonywania, prowadzenia wielu czynnosci, zadan jednoczesnie;

wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres;

zaangazowanie, motywacja do pracy, inicjatywa i dynamika w dzialaniu;
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie operacji kasowych (przychdd gotéwki z banku, wplaty i wyplaty).

Sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich osobie upowaznione;.

Przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do zatwierdzenia i realizacji (sprawdzanie pod
wzgledem formalno-rachunkowym, klasyfikowanie wg paragrafow).

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.
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Prowadzenie imiennych kartotek depozytéw pienigznych i wartos$ciowych stanowigcych
wiasnos¢ Mieszkancow, zgodnie z ,Instrukcja w sprawie trybu postepowania z depozytami
pieni¢znymi bedacymi wlasnoscig Mieszkancéw Domu Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach”
oraz ,Instrukcjg postgpowania z depozytami warto§ciowymi w Domu Pomocy Spolecznej
w Wilkowiczkach™.

Ksiggowanie wszelkich operacji i rozrachunkéw dotyczacych stanu depozytéw pienieznych
Mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Wilkowiczkach.

Przygotowywanie przelewéw bankowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
Monitorowanie aktualnych przepisow w zakresie wykonywanych czynnosci oraz ich
stosowanie.

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-
ksiggowych.

Archiwizacja dokumentow finansowo-ksiegowych.

Wykonywanie innych zadan przypisanych dla danego stanowiska pracy w indywidualnym
zakresie czynnosci stuzbowych.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach, stanowisko pracy
zwigzane z obstuga komputera i innych urzadzen biurowych;

wymiar czasu pracy: pelen etat;

rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony 6. miesigcy w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika, z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej w Wilkowiczkach:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, tj. w miesigcu grudniu
2022 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej

W

Wilkowiczkach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.
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Wykaz wymaganych dokumentow:

Warunkiem wzigcia udziatu w naborze, jest zlozenie nastepujacych dokumentéw i o$wiadczen
w jezyku polskim:

list motywacyjny podpisany wlasnorecznie;

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej podpisany wlasnorgcznie;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia o naborze - Zalgcznik Nr 1;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem);

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe - $wiadectwa pracy
/ zaswiadczenia o zatrudnieniu z zakladu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal lub na
podstawie $wiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

kopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnoscia z oryginatem);

kopie dokumentéw okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej, po§wiadczajgcych znajomosé
jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) - dotyczy osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych podpisane wiasnorecznie;

oswiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe podpisane wiasnorecznie;

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzedniczym podpisane wiasnorecznie;



11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢, w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

12) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii podpisane wlasnorecznie;

13) oryginal o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzula
informacyjng, zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia o naborze -
Zalacznik Nr 2.

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy oryginaly dokumentéw.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Dokumenty aplikacyijne:
list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg za przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru, na zasadach okreslonych w rozporzqdzeniu
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)
przez Dom Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach.

Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej
w Wilkowiczkach - sekretariat pokdj nr 014 lub poczta na adres: Dom Pomocy Spolecznej
w Wilkowiczkach, Wilkowiczki 25, 87-850 Chocen, w terminie do dnia 23 stycznia 2023 r. do
godz. 13.00, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ksiegowego-kasjera w Domu Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach”.

W przypadku dokumentéw wystanych drogg pocztowa na ww. adres, o zachowaniu terminu
decyduje data faktycznego wplywu do DPS w Wilkowiczkach (nie data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktore wplyna do DPS w Wilkowiczkach po uptywie wyzej okre§lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne i zakwalifikowani zostang do dalszego etapu
naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyijne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://dpswilkowiczki.rbip.mojregion.info/ w zakladce ,,Praca w DPS” oraz
na tablicy informacyjnej w budynku DPS w Wilkowiczkach.
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