Zalgcznik nr 2

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Rokocinie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY

.....................................................................................

(nazwa stanowiska)

1. Nazwa jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w Rokocinie
2. Adres: ul. Parkowa 4; 83-200 Rokocin
3. Wymagania niezb¢dne:

1) Posiadanie co najmniej wyksztalcenia Sredniego pozwalajacego na wykonywanie
pracy na stanowisku ksiggowego stosownie do opisu stanowiska i posiadanie
udokumentowanego 6-letniego stazu pracy albo posiadanie wyksztalcenia
wyzszego w kierunku umozliwiajacym wykonywanie pracy na stanowisku
ksiggowego stosownie do opisu stanowiska i posiadanie udokumentowanego 3-
letniego stazu pracy;

2) posiadanie obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie wykonywania zawodu ksiegowego w jednostkach
samorzgdu terytorialnego, w tym w domach pomocy spoleczne;,

2) wiedza 1 doswiadczenie w zakresie obowigzujgcych przepisow (np. ustawa o
finansach publicznych, ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych, ustawa o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawa o podatku dochodowym od osob prawnych i od o0sob
fizycznych, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o pomocy spolecznej,
kodeks pracy, o ochronie zdrowia psychicznego),

3) znajomos¢ obslugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych,
placowych,

4) obowigzkowos¢ i doktadnose,

5) samodzielnos¢ i operatywnosc,



6) zaangazowanie w pracy 1 dyspozycyjnosc,
7) komunikatywnosc,
8) umiejetnosé analitycznego myslenia.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Opisywanie i przygotowywanie faktur oraz innych dokumentéw do podpisu przez
0soby upowaznione.
2) Wystawianie faktur VAT.
3) Prowadzenie rejestru VAT i sporzgdzanie deklaracji VAT-7.
4) Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych wg klasyfikacji budzetowe;j.
5) Dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw budzetowych (faktury, noty itp.).
6) Dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentéw zaplaty dotyczacych wydatkow
budzetowych.
7) Comiesigczne uzgadnianie wydatkéw z kosztami 1 zaangazowaniem.
8) Zastepstwo na stanowisku ksiegowego -ds. ptac w razie jego nieobecnosci:
a. sporzgdzanie list ptac;
b. sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS.
9) Zastepstwo na stanowisku ksiegowego-kasjera w razie jego nieobecnosci:
a. ewidencjonowanie przychodu i rozchodu gotowki,
b. sporzadzanie raportéw kasowych,
c. wystawianie czekow gotéwkowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
wydatkow budzetowych,
sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym otrzymanych faktur i rachunkow,
e. zaplata dostawcom za dostarczony towar i uslugi na podstawie otrzymanych
faktur.
10) Zastepstwo na stanowisku Gléwnego ksiegowego podczas jego nicobecnosci.
11) Przedstawianie Dyrektorowi witasnych projektow i wnioskéw usprawniajgcych i
poprawiajacych prace na swoim stanowisku.
12) Systematyczne doksztatcanie si¢ i doskonalenic zawodowe poprzez uczestnictwo w
szkoleniach pracowniczych.
13) Biezaca aktualizacja i wdrozenie zmieniajacych si¢ przepiséw dotyczacych
ksiggowosci budzetowe;.
14) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych
CZynnosci.
15) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu i Gléwnego
ksiegowego a nie wchodzacych w zakres w.w. czynnosci.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Rokocinie mieszczacy sie przy
ul. Parkowej 4,

pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

praca siedzaca, stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze oraz
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,

praca przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godz. dziennie),

umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscig dalszego
zatrudnienia na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony,



10.

11.

12.

13.

14.
15:

6) czas pracy: caly etat 40 godz. tygodniowo,

7) wynagrodzenie ustalone zgodnie z wynagradzaniem pracownikéw samorzadowych
oraz aktualnie obowigzujacym Regulaminem wynagradzania pracownikéw Domu
Pomocy Spolecznej w Rokocinie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Rokocinie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest wyzszy
niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,
4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagany staz pracy,

5) os$wiadczenie o niekaralnosci;

6) oswiadczenie:

a. o posiadaniu obywatelstwa pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

b. o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢. o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

d. o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Domu, poczta
lub kurierem (liczy si¢ data wptywu) na adres ul. Parkowa 4, 83-200 Rokocin lub poczta
elektroniczng na adres sekretariat@dpsrokocin.pl.

Dokumenty wystane elektronicznie musza by¢ opatrzone waznym  podpisem
elektronicznym osoby aplikujacej.

Dokumenty aplikacyjne sklada si¢ z informacjg: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ksiegowy”.

Termin skfadania dokumentow aplikacyjnych do dnia 09.05.2025 r. (nie mniej niz 10 dni
od dnia opublikowania w BIP).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 58 56 210 11.

Aplikacje, ktore wplyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Domu Pomocy Spofecznej
w Rokocinie oraz na tablicy informacyjnej Domu.







