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Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

Stanowisko ds. ksiggowosci i obslugi kasowe]
(nazwa stanowiska pracy)

7Zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz.U
2022 1. poz. 530).

Wymiar czasu pracy: 1,00 etatu;

Forma zatrudnienia: umowa o pracg,

I. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

1.

Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;
Nie byla prawomocnic skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji publicznych oraz
samorzadowi  terytorialnemu, przeciwko  wiarygodnosci ~ dokumentow  lub
za przestepstwo skarbowe;
Posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z zajmowania stanowiska
ds. ksiegowosci i obstugi kasowe;.
Spelnia jeden z ponizszych warunkdw:
a) Posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letnie do$wiadczenie w pracy
w administracji rzadowej lub samorzadowej, w tym 2 lata stazu pracy
w jednostce pomocy spolecznej,

b) Posiada co najmniej 12 miesieczne doswiadczenie z zakresu ksiggowosci

II. Wymagania dodatkowe:

.

2

Znajomo$é ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, 295, 1598, z 2024 r. poz. 619).

Znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
72023 1. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872.




3. Znajomos¢ ustawyz dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tj: Dz, U, z 2023 r.

poz. 901, 1693, 1938, 2760).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy
celowych — oraz panstwowych  jednostek — budzetowych — majgeych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrze$nia 2017 1.

Cechy osobowosciowe i umiejetnodci psychospoleczne: zdolnosc analitycznego
myslenia, odpowiedzialnos¢, dokladnos¢, dobra organizacja pracy, wysoka kultura
osobista, umiejetnosé efektywnego komunikowania si¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowo$¢, odpornosé na stres, terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

111. Zakres wykonywanych zadan:

1.

Biezace prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej (ksigg pomocniczych)
w zakresie depozytow pieni¢znych mieszkancow.
Biezaca kontrola dokumentéw (w tym: wnioskéw o wyplatg z depozytu, list
imiennych) pod wzgledem formalnym i rachunkowym, w szczegolnosci, czy:

a) wystawiono je w sposob prawidiowy,

b) podpisane zostaly przez osoby do tego upowaznione,

¢) nie zawierajg bledow formalnych i rachunkowych,

d) zawierajg inne cechy wymagane obowigzujacymi przepisami;
Biezace przygotowywanie dowodow zrodlowych do ksiggowania analitycznego, ich
dekretacja, wezytywanie danych do programu ksiggowego i nadawanie tym dowodom
odpowiedniej pozycji ksiegowej oraz ich ksiggowanie.
Biezaca kontrola i analiza rozrachunkéw w zakresie prowadzonych spraw.
Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapiséw analitycznych dokonywanych
na biezgco, w zakresie realizowanych zadan, z zapisami na kontach przeciwstawnych.
Biezace sporzadzanie whasnych zastgpezych dowodéw  ksiggowych  PK,
przygotowywanie ich do ksiggowania analitycznego oraz wezytywanie danych
do programu ksiegowego i ksiggowanie.
Analiza na koniec kazdego miesigca prawidlowodci ksiegowan na kontach
analitycznych oraz prawidlowosci powigzan migdzy kontami.
Naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku od depozytéw pienigznych
mieszkancéw Domu, a takze comiesieczne sporzadzanie zestawien dotyczacych doptat

do odptatnosci z depozytdw, na podstawie stosownych upowaznief.




9. Prowadzanie ewidencji rejestru depozytow wartosciowych mieszkancéw Domu (nvin.
weksli, ksigzeczek oszezednosciowych itp.).

10. Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z zasadami okreSlonymi w Instrukeji
kasowej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wplat i realizacja wyplat gotdwkowych na podstawie dokumentow
zatwierdzonych do wyplaty przez Dyrektora Domu i Giéwnego Ksiggowego,

b) sporzadzanie raportéw kasowych z podzialem na dochody/wydatki, depozyty,
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

¢) odprowadzanie gotowki na whasciwe rachunki bankowe,

d) wypisywanic czekow i innych dokumentéw kasowych,

e) przestrzeganie wysokosci niezbednego zapasu gotowki (pogotowia kasowego)
ustalonego przez Dyrektora Domu,

f) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

g) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa podczas transportu gotowki do banku j.:
odprowadzenie do banku oraz pobranie z banku.

11. Kontrola faktur i rachunkéw za zakupione uslugi i materialy oraz zatgczone dowody
PZ pod wzgledem formalnym i rachunkowym, ktorych platnosc zostala dokonana
gotowka.

12. Prowadzenie  ewidencji  drukéw  &cistego  zarachowania ~ wykorzystywanych
na potrzeby Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

13. Ewidencjonowanie sprzedazy na kasie fiskalnej.

14. Czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan finansowych i innych raportow

na potrzeby kierownictwa jednostki, bankow oraz innych jednostek zewnetrznych.

IV. Warunki pracy na stanowisku ds. ksiegowosci i obslugi kasowej.

Praca w budynku Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Budynek wyposazony w podjazd umozliwiajacy poruszanic sig wozkiem
inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sig wozkiem
inwalidzkim. Budynek wyposazony w windg umozliwiajgca poruszanie sig wozkiem
inwalidzkim miedzy pietrami. W budynku znajdujg sig toalety przystosowane do wozkow
inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz.




V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Dom Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi na podstawie art. 21 pkt. 2e Ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s0b

niepetnosprawnych jest zwolniony z wplat na PFRON.

VI. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny;

b) Zyciorys kandydata z uwzglgdnieniem przebiegu pracy zawodowej,

¢) Os$wiadczenie dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie;

d) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

e) Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

f) O$wiadczenie kandydata, ze niec byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo;

g) Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy,

h) Klauzula zgody dla kandydatéw do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy

Spofecznej w Nowej Wsi, poczty elekironiczng na adres poczta@dps-nowawies.pl

(w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego) lub poczta na adres:
Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

Nowa Wie$ 1 87 — 603 Wielgie z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci i obstugi kasowej w Domu Pomocy

Spotecznej w Nowej Wsi”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ do dnia 13 czerwea 2024 roku. Aplikacje,

ktére wplyna po uplywie wyznaczonego terminu NIE BEDA rozpatrywane (decyduje data

wplywu do Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi).

Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na.

e stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie
(www.bip.lipnowski.powiat.pl),

e stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi (www.dps-nowawies.pl
w zakladce ogloszenia/praca),

e tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi.




Lista osob, ktore zakwalifikowaly sie do dalszego etapu ukaze si¢ w dniu 14 czerwca

2024 roku na:

e stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie
(www.bip.lipnowski.powiat.pl),

e stronie internetowej Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi (www.dps-nowawies.pl
w zaktadce ogloszenia/praca),

e tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda si¢ w  dniu
17 czerwea 2024 roku o godz. 9" w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

87 — 603 Wiclgie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne tj.: List motywacyjny, szczegdlowe
CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L
z 23 maja 2018 r., str. 2) —RODO”.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bgda przechowywane przez okres
3 miesiccy liczony od dnia zatrudnienia wybranego kandydata w kadrach Domu Pomocy
Spolecznej w Nowej Wi, a nastgpnie Komisyjnie zniszczone.

W tym okresie niewybrani kandydaci moga odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne

skladajgc stosowne o$wiadczenie w tym zakresie.
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