OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Huwnikach oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze:

KSIEGOWY

I. Wymagania niezbe¢dne stawiane w stosunku do kandydata.

1. Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisdéw o szkolnictwie wyZszym i nauce
lub posiada wyksztatcenie $rednie i jednoczesnie legitymuje si¢ dwuletnim stazem pracy.

4. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

II. Wymagania dodatkowe stawiane w stosunku do kandydata.

1. Doktadna znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegodlnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

3) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Odpornosé¢ na stres i prace pod presja czasu, bardzo dobra organizacja procesu pracy,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ obstugi oprogramowania biurowego.
3.Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, kreatywno$¢, wysoka samodzielnos¢, umiejetnosé
selekeji informacji, umiejetnos¢ pracy w zespole, wykazywanie inicjatywy.
4. Preferowane kierunki wyksztatcenia: ekonomia, rachunkowo$¢, finanse.

5. Preferowany staz pracy: w ksiegowosci w jednostkach budzetowych.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz dokonywanie odpisow amortyzacyjnych



zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

]

. Wycena i rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych.
3. Prowadzenie ksiggi gldwnej i ksigg pomocniczych dochodéw budzetowych.

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dochodéw budzetowych.

5. Biezaca analiza wplywow z tytufu dochoddéw budzetowych.

6. Sporzadzanie wykazu zaleglosci z tytutu dochodow budzetowych.

7. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald na koniec kazdego miesigca.

8. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i dekretowanie dokumentow
dotyczacych rozliczen z tytutu dochoddw.

9. Prowadzenie ewidencji dochodow z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT.

10. Wystawianie faktur z tytutu sprzedazy opodatkowane;j.

11. Terminowe sporzgdzanie deklaracji VAT-7 1 odprowadzanie naleznego podatku VAT
do jednostki nadrzednej.

12. Przygotowywanie sprawozdan wedlug zasad i termindéw okreslonych przez Ministerstwo
Finanséw lub Starostwo Powiatowe w Przemyslu.

13. Przygotowywanie zestawien, analiz i sprawozdan z zakresu swojego stanowiska pracy
na potrzeby wewnetrzne i dla podmiotéw zewngtrznych.

14. Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowa 1 obowigzujgcymi przepisami.

15. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych 1 ochrony warto$ci pienieznych
oraz ustalonego pogotowia kasowego.

16.  Dokumentowanie obrotdw  gotowkowych  zZrédlowymi dowodami  kasowymi
lub dowodami kasowymi stanowiacymi druki $cistego zarachowania.

17. Sporzadzanie raportéow kasowych w okresach nie dluzszych niz 7 dni oraz zawsze
na koniec miesigca.

18. Przekazywanie srodkow pienigznych pomiedzy kasa DPS a bankiem, tego samego dnia
lub najpdZniej w dniu nastepnym po operacji kasowe;j.

19. Przygotowywanie akt do archiwum.

20. Biezgce zaznajamianie si¢ z przepisami w zakresie prowadzonych spraw.

21. Pelnienie zastepstwa w prowadzeniu rozliczeni sum depozytowych w razie nieobecnosci

pracownika odpowiedzialnego w w/w zakresie.

IV. Informacja o warunkach i miejscu wykonywania pracy.

1. Komodrka organizacyjna: Dziat Finansowo - Ksiggowy.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.




3. Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Huwnikach.

4. Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas okreslony.

5.Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2025 r.

Zadania na stanowisku pracy wymagaja obstugi sprzetu komputerowego i urzadzen
biurowych. Praca wykonywana w kontakcie z wspdtpracownikami. Praca wykonywania
w budynku przystosowanym dla 0sob niepelnosprawnych (winda).

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Huwnikach,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze

jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny. (podpisany)

2. CV.(podpisane)

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie. (podpisany)
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie.

5. Kserokopie $swiadectw pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
(podpisane)

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.(podpisane)
8.0swiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestgpstwo  Scigane z  oskarzenia publicznego lub  umys$lne  przestepstwo
skarbowe.(podpisane)

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji. (podpisane)

VII. Metody selekcji kandydatow.

1. Procedur¢ naboru przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Huwnikach.
2. Nabor sktada si¢ z nastepujacych etapdw:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
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2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow.

3) Wstepna selekcja kandydatow.

4) Ogloszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

5) Selekcja kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.

7) Ogtoszenie wynikow naboru.
3. Nieztozenie kompletu dokumentéw i oS$wiadczen lub dokumentow niepodpisanych
wymienionych w rozdziale VI ogloszenia lub niespelnianie wymagan wymienionych

w rozdziale I ogloszenia bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty na etapie wstgpnej selekcyi.
VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ do dnia 02 czerwca 2025 r.
Oferty, ktére wplyna do Jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Oferty tylko w formie pisemnej, mozna sktada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie

Jednostki lub przesta¢ na adres:

Dom Pomocy Spotecznej w Huwnikach

37-743 Huwniki 127

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy: Ksiegowy”. Decyduje data wplywu oferty
do Jednostki.
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru, kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

w ciggu 3 dni od daty posiedzenia, na ktorym komisja zapozna si¢ ze zlozonymi ofertami.

IX. Informacje dodatkowe.
1. Niniejsze ogtoszenie opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy
Spotecznej w Huwnikach oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Jednostki.
2. Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie¢ do drugiego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 5 lat.
4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie mozna odbieraé osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone po przekroczeniu

trzy miesigcznego okresu przechowywania.




5. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Jednostki oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

6. W procesie postepowania rekrutacyjnego Dom Pomocy Spotecznej w Huwnikach
przetwarza Panstwa dane osobowe. W celu zapoznania si¢ ze szczegélowymi zasadami

przetwarzania danych osobowych zapraszamy na strong¢ internetowa Jednostki.

Huwniki, dnia 22 maja 2025 r. it ety

mgr wa Lis



