DOM POMOCY SPOLECZNEJ W KONSTANTYNOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWA

I. Wymagania niezbe¢dne:

W

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo kamo-
skarbowe, a takze za przestgpstwa umyslne.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku finanse 1 rachunkowos¢.

Posiadanie co najmniej 3 letniego doswiadczenia lub stazu pracy na podobnym
stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:

(O, T S U I NS I

Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

Znajomos$¢ ustawy samorzadzie powiatowym,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i o podatku dochodowym,
Znajomos¢ ustawy - Kodeks pracy

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programu ksiggowego POLSOFT, poczty
elektronicznej, Internetu.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Pozyskiwanie zrodet finansowania, aktywne $ledzenie konkursow, konsultacje w
punktach informacyjnych (strona www.step.gov.pl) i precyzyjne dopasowanie
wniosku do zatozen konkursowych, koordynowanie realizacji projektéw oraz ich
rozliczanie.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci projektow w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.
Kontrola realizacji podpisanych uméw wytonionych w drodze zaméwien publicznych:
a. kontrola dokumentéw ksiegowych pod kontem zgodnosci specyfikacji
wzgledem umowy (zgodnos¢ cen, asortymentu)
b. prowadzenie rozliczenia wartosci umowy z podzialem na kontrahentow.
Obstuga finansowa depozytoéw mieszkancow.
Prowadzenie operacji kasowych - podjecie gotdwki w banku, wyptata z kasy,
przyjmowanie wptat do kasy i odprowadzanie do banku.
Sporzadzanie raportéw kasowych.
Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie rozrachunkéw z kontrahentami.
Uzgadnianie salda wzajemnych rozrachunkow z kontrahentami.



IV

Biezace dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa; l

10. Prowadzenie rejestru Faktur i Rachunkow wptywajacych do DPS

11. Podczas nieobecnosci pracownika rejestracja w dzienniku korespondencyjnym
wszystkich pism wptywajacych do DPS, ktére po dokonaniu dekretu nalezy
niezwlocznie przekaza¢ wskazanym osobom.

12. Biezace prowadzenie ewidencji ilosciowej wyposazenie majatku DPS oraz
uzgadnianie stanu z pracownikiem odpowiedzialnym na uzytkowanie.

13. Prowadzenie rejestru umow oraz kontrola ich terminowosci.

14. Sporzadzanie wnioskéw do ZUS i KRUS w sprawie zwrotu poniesionych kosztow
ustug pogrzebowych.

15. Prowadzenie kartotek ZFSS, celem analizy dochodow pracownikow w $wietle

przepiséw podatkowych oraz sptat pozyczek.
16. Archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.
17. Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.

Warunki pracy;

1. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

2. Praca w biurze w godzinach 7.30 - 15.30.

3. Przewidywany termin zatrudnienia 01.04.2026 r.

4. Wystepujace czynniki uciazliwe: monitory komputerowe, praca lekka w pozycji

siedzace;j.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W lutym 2026 r, (W miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w DPS w Konstantynowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt

nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny + CV zawierajace oswiadczen kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 20199r. poz.1781).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajacego stosunku pracy.

Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,



8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i doswiadczeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Konstantynowie - budynek
administracyjny ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 6 21-543 Konstantynow
w terminie do dnia 24.03.2026r. do godz. 12.00

pod adres: Dom Pomocy Spolecznej
ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 6-12 21-543 Konstantynéw

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Ksiegowa "

Aplikacje, ktore wptyng do DPS w Konstantynowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
(48) 833414140 wew. 36.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Domu pomocy Spotecznej w Konstantynowie oraz na tablicy
informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Konstantynowie; ul. . Kard. Stefana
Wyszynskiego 6-12 21-543 Konstantynéw. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z
.Regulaminem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Domu Pomocy Spotecznej w
Konstantynowie".

Dyrektor



