
OGŁOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Społecznej w Huwnikach ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór

na wolne stanowisko urzędnicze;

KsIEGowY

I. Wymagania niezbędne stawiane w stosunku do kandydata.

1. Jest obywatelem polskim, z zasttzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada2}}8 r. o pracownikach samorządolvych.

2.Mapełnązdolność do czynności prawnychoraz korzysta zpełni praw publicznych.

3. Posiada wyksźałcenie wyższe w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym i nauce

lub posiada wyksźałcenie średnie i jednocześnie legitymuje się dwuletnim stazęmpracy.

4. Nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

5. Cieszy się nieposzlakowaną opinią.

II. Wymagania dodatkowe stawiane w stosunku do kandydata.

1. Dokładna znajomość przepisów prawa, w szczególności:

1) ustawy z dnia27 sierpnia2}}9 r. o finansach publicznych,

2) ustawy zdnia29 września1994 r. o rachunkowości,

3) ustawy z dnia1 1 marca 2004 t.o podatku od towarów i usług,

4) ustawy z dnia2t listopada 2008 r. o pracownikach samorządovvych.

2. Odporność na stres i pracę pod presją Qzasu) bardzo dobra organizacja procesu pracy)

dyspozycyjność, umiej ętnośó obsługi oprogramowania biurowego.

3.Umiejętnośó analitycznego myślenia, kreatywność, wysoka samodzielnośó, umiejętność

selekcji informacji, umiejętnośó pracy w zespole, wykazywanie inicjatywy.

4. Preferowane kierunki wyksźałcenia: ekonomia, rachunkowość, fi nanse.

5. Preferowany stażpracy: w księgowości w jednostkach budZetowych.

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku.

1, Prowadzenie ewidencii środków trwałyclr oraz dokonywanie odpisów amofiyzacyjnych



zgodnię z obou,iązującynri w tynr zakręsie przepisami.

2. W.vcena i rozliczarrie inwetrtaryzacji środków trwałych.

3. Pror.vadzenie księgi głównej i ksiąg pomocniczych doclrodórł, burdżetowych.

4. P r <>w adzenie ckllt unrentaci i dotyczącej dochoclów, budzetowy ch.

5, Bieząca ana|iz,a wpływólv z tytirłu clochocliiw brrdzetorvych.

6. Sporządr,anie wykazu r,aległości z tytułu dochocltiw budzetowyclr,

7. Sporr,ądzanie zestaw,ieli clLrrotow i sald na koniec kazdego micsiąca.

8. Sprawclzanie pocl wzglęclem formalno-rachunkowl,m i dękretowanie dokumentów

clotyczących r ozlicz,ęń z ty,tułu dochodóuł

9, Prowadzenie ewidencji dochodów z tytLrłr-t sprzedaży opoclatkowarrej VAT.

10. Wystawiarrie Iaktur z tytrrłu sprzedaży opclclatkowatrej.

11. Tennir"rowe sporządzanie deklarac.|i VAI-7 i odprowadzanie naleznego poclatku VAT

do jednostki nadrzęclnej.

12. Prrygotołvy-rvanie spralvozclali rveclłtrg r,asad i tenninów określonych prz,ez Ministelstwo

}i inansólł, l ub Starostrvo Powi ato\,ve w Przenlyślu,

13. Pr:zygotorłlzwanie zestawień, ana|tz i sprawozclah z zakresu swojego stanołviska pracy

łra potrzeby \,vę\ł,nętrzne i dla pcldmiotorv zew-nętrznyclr.

l4. Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcją kasową i obowiązrrjącymi przepisarni.

15. Przestrzeganie zasad rczliczeń pienięznych i ochrony rł,artości pieniężrrych

oraz ustalonego pog<ltowia kasowego.

16. Dokttnrentowanie obrotćlw gotówkorvyclr źrć:dbwy,mi clowodami kasowytni

lrrb clorvodami kasowyrn i stanowiącyllli clrtrki ścisłego zarachorvania,

17. Sporządzanie rapoftów kasolłych w okresach nie dłuzszilch niż 7 dni oraz 7'awszc

na koniec miesiąca.

18. Przekaz-ywanie środków pienięznycłr pomiędzy kasą DPS a batikiem, tego samego dnia

lub najpóźrriej w dniu trastępnytrr prr operacji kasowej.

19. Przygotowywanie akt do archiwutn.

20. Biezącc ztnnajamiarrie się z przepisami w zakresie prowaclzrlnych spraw.

21, Pełnienie zastępstwa w prowadzeniu roz|iczeń stttn depozytowych w,razie nieobecnrrści

pracownika odpor.viedzialnego w rł,lw zakresie.

IV.Informacja o warunkach i miejscu wykonywania pracy.

1. Komórka organizacvjna:Dział Finansowo - Księgowy.

2. Wymiar czasu pracy: pełny etat.



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

4. Forma zatrudnienia: umowa o pracę naczas określony.

5 .Przewidywany termin zatrudnienia : czerwięc 2025 r.

Zadania Ia stanowisku pracy wymagają obsługi sprzętu komputerowego i urządzeń
biurowych. Praca wykonywana vV kontakcię z współpracownikami. Praca wykonywania
w budynku przystosowanym dla osób niepełnosprawnych (winda),

V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce.

Wskaznik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Domu Pomocy Społecznej w Huwnikach,

w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób

niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze

jest niższy niż 6 Yo.

VI. Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny. (podpisany)

2. CV.(podpisane)

3. Oryginał kwestionariusza osobowego dla osób ubiegających się o zatrudnienie. (podpisany)

4. Kserokopie dokumentów potwierdzaj ących wykształcenie.

5. Kserokopie świadectw pracy.

6. Oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych.

(podpisane)

7. Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych.(podpisane)

8.Oświadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo

skarbowe.(podpisane)

9. Oświadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celów rekrutacji. (podpisane)

VII. Metody selekcji kandydatów.

1. Procedurę naboru przeprowadzi komisja rekrutacyjna powołana odrębnym zaruądzeniem

Dy.rektora Domu Pomocy Społecznej w Huwnikach,

2. Nabór składa się z następujących etapów:

1) Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.



2) Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów.

3) Wstępna selekcja kandydatów.

4) Ogłoszenie listy kandydatów, ktorzy spełniaj ą wymagania formalne.

5) Selekcja kandydatów:

a) rozmowakwalifikacyjna

6) Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzędnicze.

7) Ogłoszenie wyników naboru.

3. Niezłożenie kompletu dokumentów i oświadczeń lub dokumentów niepodpisanych

wymienionych w rozdziale VI ogłoszenia lub niespełnianie wymagań wymienionych

w rozdziale I ogłoszeniabędzie skutkować odrzuceniem oferty na etapie wstępnej selekcji.

VIII. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty aplikacyjne należy ńoĘó do dnia 02 czerwca2025 r.

Oferty, które wpłyną do Jednostki po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Oferty tylko w formie pisemnej, można składać w zamkniętej kopercie w Sekretariacie

Jednostki lub przesłać na adres:

Dom Pomocy Społecznej w Huwnikach

37-743 Huwniki 127

zdopiskiem ,,Nabór na stanowisko pracy: Księgolvy". Decyduje data wpływu oferty

do Jednostki.

O tęrminie i miejscu kolejnego etapu naboru, kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie

w ciągu 3 dni od daty posiedzenia, na którym komisja zapozna się ze ńożonymi ofertami.

IX. Informacje dodatkowe.

1. Niniejsze ogłoszenie opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy

Społecznej w Huwnikach oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Jednostki.

2. Złożone w naborze dokumenty kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji,

zostaną doŁączonedo jego akt osobowych.

3. Dokumenty osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do drugiego etapu

i zostńy umieszczone w protokole, będą przechowywane, przęzokres 5 lat.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będzie można odbieraó osobiście przez

zainteresowanych. Dokumenty nieodebrane zostaną zniszczone po przekroczeniu

trzy miesię cznego okresu przechowywania.



5. Informacja o wyniku naboru zostanie ogłoszona na tablicy informacyjnej w siędzibie

Jednostki oraz w Biuletynie Informacj i Publicznej.

6, W procesie postępowania rekrutacyjnego Dom Pomocy Społecznej w Huwnikach

przetwarza Państwa dane osobowe. W celu zapoznania się ze szczegółowymi zasadami

przetwarzania danych osobowych zapraszamy na stronę internetową Jednostki.

Huwniki, dnia2L mĄa2025 r.
ovn#ro*
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