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DOM POMOCY SPOLECZNEJ W CIECHANOWIE PRZY UL. KRUCZEJ 32
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

. Nazwa stanowiska pracy:

Referent

. Komoérka organizacyjna:

Dzial Ksiggowosci

. Wymiar etatu: 1/1

forma umowy: umowa o prac¢ na czas okreslony

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

. Wymagania niezbgdne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) posiadanie nieposzlakowanej opinii, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
prawa do korzystania z petni praw publicznych,

3) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

4) stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie w/w. stanowiska,

5) wyksztalcenie $rednie, preferowane ekonomiczne,

6) posiadanie minimum rocznego doswiadczenia zawodowego,

7) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz pracy Zz informatycznymi programami
uzytkowymi,

8) wykazanie si¢ znajomoscia:
- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci,
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego,

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,
- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

5. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku kasjera,
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera,




3) posiadane za$wiadczenie potwierdzajace ukonczenie z pozytywnym wynikiem
egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza,

4) znajomo$¢ obstugi programu Progman Majatek Web,

5) sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, skrupulatnosé, umiejetnosé pracy w
zespole, odpornos¢ na stres i wytrwalosé.

6.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie przy ul.
Kruczej 32 w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit 3,00%.

13.
14.
15.
16.
17.

. Wykonywanie obowigzkow kasjera:

. Prowadzenie i ewidencja depozytéw wartosciowych Mieszkafncow.
. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum z zakresu powierzonych zadan.
. W celu wykonywania powierzonych zadan wykorzystywanie  programéw

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) przyjmowanie wplat gotéwkowych stanowiagcych dochody DPS,

2) przyjmowanie wplat gotowkowych pozostatych naleznosci,

3) dokonywanie wyptat gotowkowych,

4) sporzadzanie raportow kasowych,

5) obsluga interesantow,

6) odprowadzanie Srodkéw pienigznych z kasy do banku zgodnie z dokonanymi
wplatami,

7) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw.

Ewidencja i odpowiedzialno$¢ za druki $cistego zarachowania.

Sporzadzanie przelewéw bankowych w systemie bankowym.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie Majatek Web (ewidencja przychodow

irozchodéw $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

1 prawnych).

Prowadzenie kartotek srodkéw trwatych.

Umarzanie Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Sporzadzanie sprawozdania do GUS ze stanu §rodkéw trwatych.

Ewidencja faktur zakupu w programie Rozrachunki.

Przeprowadzanie czynnosci przygotowawczych do inwentaryzacji.

komputerowych: Kasa, Rozrachunki, DOM, Majatek Web.

Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi DPS.

Dziatanie zgodnie z obowigzujacymi procedurami i regulaminami.

Przestrzeganie zasad ergonomii oraz przepiséw bhp, p.poz. i ochrony $rodowiska.
Referent podlega bezposrednio Gléwnemu ksiegowemu.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonych.

i
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.




4. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe.

5. Kserokopie $wiadectw pracy (poSwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z

oryginatem).

6. Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

7. O$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii i posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe.

9. Klauzula informacyjna RODO — informacja o przetwarzaniu przez Dom Pomocy

Spotecznej w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32 danych osobowych dla kandydatow do
pracy — proces rekrutacji.

Uwagi dodatkowe:

« Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaséwiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji na wolne stanowisko
w jednostce.

. Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego Wymogow formalnych okreslonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

. O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze
w jednostce poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskie;
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spoteczne;
w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32 w terminie do 17.05.2024 r. godz. 15:00 z dopiskiem na
kopercie ,Oferta pracy na stanowisko REFERENT”.

« Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, W inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

« Ztozonych dokumentéw Dom Pomocy Spolecznej w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32
nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone.

« Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32 oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie placowki. ‘

« Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
23 672 33 05.

Ciechanéw, dnia 07.05.2024 r.



