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Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Ketrzynie
ogtasza nabor

na stanowisko: KSIEGOWY/A
w Domu Pomocy Spotecznej w Ketrzynie.

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

OBOWIAZKOWE

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie srednie,

3) conajmniej czteroletni staz pracy,

4) znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:

a) Ustawa o finansach publicznych,

b) Ustawa o rachunkowo$ci,

c) Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

d) Ustawa o samorzadzie powiatowym,

e) Ustawy o pracownikach samorzgadowych,

f) Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej oraz w
sprawie klasyfikacji budzetowej,

g) Ustawa o pomocy spotecznej,

h) Rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

i) przepiséw Kodeksu Pracy,

j) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

k) Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa ,

I) Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

1) przepis6w o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostki sfery
budzetowe;.

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

DODATKOWE
1) Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku urzedniczym.
2) Znajomo$¢ programéw komputerowych w zakresie pakietu MS Word i MS Excel.
3) Mile widziane doswiadczenie pracy w samorzadzie.
4) Preferowane wyksztatcenie wyzsze.
5) Kompetencje merytoryczne i predyspozycje osobowosciowe:

» wysoka kultura osobista,

» asertywnosg,

» umiejetnos¢ pracy zespotowej,

» systematycznosc¢ i doktadnosc,

» umiejetnos¢ logicznego myslenia,

» starannos$é, cierpliwos¢, skrupulatnosc,



gotowos¢ do ciggtego doksztatcania sie,

umiejetnos¢ redagowania pism,

odporno$é na stres,

komunikatywnosc¢,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

dyspozycyjnos¢, samodzielnos$¢, sumiennosé, kreatywno$¢, odpowiedzialnosé.

2. Zakres obowigzkow na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej i VAT ;

2) Gromadzenie i kompletowanie dowodéw ksiegowych w zakresie wydatkéw i dochodow
budzetu, sprawdzanie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
3) Dekretowanie dowodéw ksiegowych;

4) Dokonywanie zapis6w w ksiegach rachunkowych, zgodnie z wymogam i zaktadowego
planu kont;

5) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania wydatkéw budzetu i dochodow ;
6) Przygotowywanie przelewdw i ich realizacja;

7) Prowadzenie i rozliczanie ewidenciji ilosciowej i wartosciowej magazynow;,

8) Comiesieczne sporzadzanie obrotéw i sald ze wszystkich dziennikéw gtéwnych;

9) Pomoc przy opracowaniu projektu planu finansow ;

10) Prowadzenie kasy,

11) Coroczne rozliczenie inwentaryzacji;

12) Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z
kontami analitycznymi prowadzonymi w DPS;

13) Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodow, wydatkow,
wskaznikow;

14) Sporzadzanie list wynagrodzen i pochodnych;

15) Przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

16) Ewidencja i rozliczanie depozytéw mieszkarncéw Domu Pomocy Spotecznej w
Ketrzynie.

3. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy wg znormalizowanego druku z ewentualnym opisem przebiegu
pracy zawodowej,

2) zyciorys (CV),

3) list motywacyjny,

4) kserokopie dyplomoéw i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych szczegblne uprawnienia zawodowe
kandydata,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe kandydata,

7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

8) oswiadczenie o niekaralnosci,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci -
opcjonalnie do wyboru:

- w przypadku wyrazenia zgody wytgcznie na aktualna rekrutacje "Zgodnie z art.6 ust. 1 lit.
a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 21 kwietnia 2016r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutaciji.”

- w przypadku wyrazenia zgody na aktualng i przyszta rekrutacje "Zgodnie z art.6 ust. 1 lit.
a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 21 kwietnia 2016r. (Dz.



Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutaciji.”

10) zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

4. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin — 5 kwiecien 2019 rok, godz. 13.00;

2) Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych — w zamknietej kopercie, osobiscie lub
listem poleconym z dopiskiem ,nabér na stanowisko KSIEGOWY/A w Domu Pomocy
Spotecznej w Ketrzynie”.

3) Miejsce — Dom Pomocy Spotecznej, ul. Wileniska 16, 11-400 Ketrzyn (sekretariat).

5. Dodatkowe informacje:

1) Kontakt z pracownikiem, do ktdérego nalezy prowadzenie spraw z zakresu spraw
pracowniczych — tel. 89 752 27 90.

2) Aplikacje, ktére wptynat do DPS w Ketrzynie po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen DPS ul.Wileriska 16,
11-400 Ketrzyn oraz Biuletynie Informaciji Publicznej.

Dom Pemocy Spolecznej DYREKTOR
11-400 KETRZYN, ut. Wilefiska 16 . w
tel.(0-89) 752-27-90, 752-42-40 mgr inf. Marta Zelazna

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w Ketrzynie



