DOM POMOCY SPOLL:.C'ZNEJ
prazy ul. Nowomiejskiej 19
we Wloctawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wioctawek

tel. 54 412 13 20 (5)
NIP 888 14 33 676, REGON 005886445

DAG.111.6.2025

Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wloctawek

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

posiadanie petlnej zdolno$ci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno§¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow kierownika dziatu — dot. cudzoziemcow;

wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomicznym w rozumieniu przepisoéw o szkolnictwie
WyZszym i nauce;

posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;
znajomos¢ przepisow, niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych na stanowisku
glownego ksiggowego, w tym w szczegblno$ci: ustawa o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci, znajomo$¢ przepisow podatkowych dotyczacych wynagrodzenia
w sektorze publicznym oraz z zakresu ubezpieczen spotecznych, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym;

znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, zasad ksiggowos$ci budzetowej, planu
kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
1 zagadnien dotyczacych naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

d.

posiadanie umiejgtnosci analitycznych i planistycznych, w tym m.in. sporzadzanie danych
statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien plandw w oparciu o materialy Zrodtowe
1 przewidywane zatozZenia,

posiadanie doswiadczenia w pozyskiwaniu, wydatkowaniu 1 rozliczaniu $rodkow
finansowych z projektoéw, grantow, w tym finansowanych ze srodkéw unijnych;

posiadanie doswiadczenia w pracy z zespotem, w tym umiejgtnos¢ sprawnej i efektywnej
organizacji pracy, planowania pracy, organizowania, monitorowania oraz kontroli efektow;
komunikatywnosc;

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji oraz priorytetyzacji i delegowaniu zadan;
odpowiedzialno$¢, sumiennosc¢, terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan
oraz kreatywnosc;

umiejetnos¢ wykonywania/prowadzenia wielu zadan jednocze$nie oraz rzetelnosc
w wykonywaniu obowigzkow;

odporno$é na stres 1 umiejetnosc radzenia sobie z nim;

obsluga komputera, znajomo$¢é i umiejetno$é korzystania z programow pakietu MS Office
(Word, Excel).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.

kierowanie i prowadzenie catoksztattu spraw finansowo-ksiegowych DPS w tym m.in.:
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10.
11.
12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

a) prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wihoctawku zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkow;

¢) dokonywanie sprawozdawczosci finansowej 1 analitycznej;

nadzor nad gospodarka magazynows, ewidencja przychodéw i rozchodéow materiatow

1 towardow;

opracowywanie projektow planéw finansowych oraz kontrolowanie kondycji finansowe;

DPS;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci: operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi po 6wczesnym zatwierdzeniu wydatkow

przez kierownika jednostki;

prowadzenie rozliczen z ZUS, US i innymi organami;

prowadzenie i nadzorowanie kasy Domu;

nadzor nad prawidlowym naliczaniem i wyplata wynagrodzen pracowniczych;

prowadzenie imiennych kont depozytowych mieszkancéw i nadzor nad prowadzeniem

wlasciwych rozliczen finansowych mieszkancoéw Domu Pomocy Spolecznej oraz

uczestnikow i mieszkancow Centrum Wsparcia Spotecznego;

odpowiedzialno$¢ za caloksztatt dziatan dotyczacych prowadzenia wiasciwej polityki

finansowej jednostki;

prowadzenie i rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

przestrzeganie dyscypliny finanséow publicznych;

organizowanie 1 przestrzeganie przepisow z zakresu zamowien publicznych w jednostce;

kierowanie praca podlegtych pracownikéw, poprzez dokonywanie podziatu zadan migdzy

stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie, wdrazanie nowych

metod pracy, prowadzenie kontroli stanowiskowej oraz skutecznej motywacji pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dzialu regulaminu pracy,

kodeksu etyki, przepisow o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji

publicznej oraz o ochronie danych osobowych i obowiazujacych aktéw wewngtrznych;

sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej, w tym ocena stopnia i prawidlowosci realizacji

zadan przez podleglych pracownikow, sktadanie oswiadczen o stanie kontroli;

terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Domu;

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych spoza budzetu;

gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych 1 wytworzonej w dziale

dokumentacji oraz archiwizowanie akt;

opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan w zakresie rachunkowosei, instrukcji

obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych, inwentaryzacyjnych, magazynowych;

wykonywanie innych niewskazanych powyzej zadan, ktére na mocy przepiséw prawa lub

wewnetrznych regulacji nalezg do kompetencji gléwnego ksiegowego;

wspotpraca z jednostkami nadrzednymi w zakresie realizowanych zadan i realizowania

budzetu jednostki,

biezace monitorowanie przepisow w zakresie wykonywanych czynnosci oraz ich wlasciwe

stosowanie.

udzielanie wspotpracownikom informacji, wyjasnien i porad w sprawach organizacyjnych

administracyjnych, gospodarczych dotyczacych zapewnienia ciaglosci realizacji zadan

przez poszczegolne dziaty i samodzielne stanowiska.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

miejsce pracy: stanowisko pracy usytuowane na Il pietrze w siedzibie Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wihoctawku. Praca wymaga przemieszczania sig
migdzy pokojami biurowymi oraz miedzy budynkami pomocniczymi, gospodarczymi —
na terenie nieruchomosci, budynek wyposazony w windeg, zpodjazdami dla wozkow
inwalidzkich,

pelny wymiar czasu pracy — | etat,



¢. praca na terenie czg$ci administracyjnej siedziby Domu Pomocy Spotecznej, stanowisko
biurowe przy dokumentacji oraz przy komputerze z wykorzystaniem programow
komputerowych, wymaga przemieszczania si¢ po terenie nieruchomosci.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku.

W miesigcu listopadzie 2025 roku, wskaZnik zatrudnienia w Domu Pomocy Spolecznej,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 0sob niepelnosprawnych

wynosil: perad-6%/ mniej niz 6%*,

6. Warunkiem wzi¢cia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nastepujacych dokumentéw
i oswiadczen w jezyku polskim:

6.1.  list motywacyjny (podpisany wiasnorecznie),

6.2.  zyciorys- curriculum vitae (bez zdjecia, podpisany wlasnorecznie),

6.3.  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie - oryginat,

6.4.  kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

0.5. oswiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztalcenia i kwalifikacji
zawodowych,

6.6.  kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach zawodowych
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$cia z oryginatem),

6.7.  kopie dokumentéw okreslonych w przepisach o sluzbie cywilnej, poswiadczajacych
znajomosc jezyka polskiego (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
- dot. 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

6.8.  o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6.9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6.10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

6.11. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

6.12. inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze, w tym o$wiadczenie
o nieposzlakowanej opinii oraz o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na aplikowane stanowisko.

Oswiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze konkursu muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udzial w naborze. Dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode za przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb
Jizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przephywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (RODO) (Dz.U.UE.L2016.119.1) przez Dom Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 22022 v, poz. 530)

7. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub doreczyé listownie w terminie
do dnia 7 stycznia 2026 r. do godz. 10.00 w Domu Pomocy Spolecznej, przy ul. Nowomiejskiej
19 we Wloctawku, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabdér na wolne stanowisko Gléwnego ksiegowego w Domu Pomocy Spoleczne;j”
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane — o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu dokumentdw do sekretariatu DPS (11 pigtro).
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11.
12.

13.

Otwarcie ofert nastapi 7 stycznia 2026 r. o godz. 12.00.
Aplikacje (oferty) niekompletne nie bgdg rozpatrywane.

. Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j

Domu Pomocy Spotecznej www.dps-nowomiejska-wloclawek.rbip.mojregion.info w zaktadce

,praca w DPS”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 412-13-20 wew. 17,

Lista osob, ktore zakwalifikowaly sie do poszczegdlnych etapow konkursu, a nastepnie

informacja wyniku naboru - zostang umieszczone na podmiotowej stronie BIP Domu Pomocy

Spotecznej oraz na tablicy informacyjnej DPS przy ul. Nowomigjskiej 19 we Wioctawku.

Postepowanie z dokumentami:

13a. dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wyloniony w procedurze konkursowej,
zostana dotaczone do jego akt osobowych,

13b. dokumenty (oferty) pozostalych oséb, bioracych udzial w konkursie, ktére nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru, niezwlocznie po tym
terminie, na prosbe kandydata, bedg zwrocone, w przeciwnym przypadku zostana
Zniszczone;

13c. dokumenty (oferty) osdb, ktore z powoddéw niespetnienia wymagan formalnych, nie
wziely udziatu w konkursie, nie bedg odsylane; beda zwrocone wylacznie na prosbe
kandydata niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu, w przeciwnym przypadku
zostana zniszczone.
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