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DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W GNOJNIE

Ogtasza nabor na stanowisko Ksiggowa- umowa na zastepstwo

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spolecznej w Gnojnie, Gnojno 118, 28-114
Gnojno.
2. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Wyksztalcenie wyzsze o profilu: ekonomia, ksiggowos¢

Minimum 3 letnie doswiadczenie pracy w administracji publiczne;j

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ora korzystania z petni praw
publicznych

Niekaralnos¢ (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
dostarczenia oryginatu ,,Zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z KRS)

3. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow:

e ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. ze zm. o rachunkowosci,

o ustawa 27 sierpnia 2009 r. ze zm. o finansach publicznych,

e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. ze zm. Kodeks postepowania administracyjnego,
o ustawa z 17 czerwca 1966 ze zm. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

o ustawa z 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Pelny wymiar czasu pracy

Praca w systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe z naturalnym i sztucznym
o$wietleniem , praca wykonywana pod presja czasu

Stanowisko usytutlowane na 1 pietrze w budynku DPS Gnojno 118, budynek
jest wolny od barier architektonicznych w zakresie poruszania si¢ 0s6b
niepetnosprawnych: wystepuja schody , jest winda

Zmienne tempo pracy

Sytuacje stresowe

5. Wymagane dokumenty:

CV podpisane wiasnorgcznie

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienie do naboru podpisany
wlasnorecznie

Kserokopie $wiadectw 1 dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢)



e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych co najmniej 3- letnie do§wiadczenie
W pracy w administracji publicznej (po$wiadczone przez kandydata za
zgodnosc)

* Dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

e Oswiadczenia podpisane wiasnorecznie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik 1)

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych (zatgcznik 2)

- 0 tym ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe (zatgcznik 3)

- klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji (zatacznik 4)

- kwestionariusz osobowy (zatacznik 5)

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Ksiegowa:

przyjmowanie dokumentéw ksiegowych , dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow

sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dowodéw
ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

kontrolowanie dowodow ksiegowych i ich dekretacja potwierdzona wlasnorecznym
podpisem,

dokonywanie ewidencji ksiggowej technika komputerowa wszystkich dokumentow
ksiegowych

uzgadnianie sald poszczegoélnych kont analitycznych z syntetycznymi

sporzadzanie wydrukéw kont analitycznych i syntetycznych na koniec kazdego
miesigca

zapewnienie terminowego $cigania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
udziat w rozliczeniu inwentaryzacji rocznych $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych jednostki

prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych w programie komputerowym
,dokonywanie zwrotéw, nadplat , naliczanie odsetek

prowadzenie analitycznej ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu w
programie wyposazenie i oznaczenie ich

terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie
prowadzenie archiwum zaktadowego

prowadzenie rejestru zakupow

zastgpowanie kasjera w razie jego nieobecnosci

. Termin i miejsce skladania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w
zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,,Nabér na stanowisko Ksiegowa- umowa na
zastgpstwo w DPS w Gnojnie” z podaniem swojego imienia i nazwiska oraz adresu



korespondencyjnego siedzibie DPS Gnojno 118 w sekretariacie w terminie do dnia 5
listopada 2019

- aplikacje ktére wptyna do DPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane

- o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie

- informacja o rozstrzygnigciu naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa (http://bip.powiat.busko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej
w Gnojnie.

8. Informacje dodatkowe

1. Przyjmujemy wyttaczanie kserokopie dokumentéw, nadestanych dokumentéw nie
zwracamy. W toku postepowania kandydat moze byé zobowigzany do okazania
oryginalow sktadanych dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania
rekrutacyjnego,

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszonym naborze.




