Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej
Sw. Jozefa w Mieni

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowych w Domu Pomocy Spolecznej §w. Jozefa w Mieni

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej $w. Jézefa w Mieni,
Mienia, ul. Ksi¢znej Anny Mazowieckiej 138, 05-319 Ceglow.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku urzedniczym
jesli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o shuzbie cywilnej,

3. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow,

7. wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne.

Wymagania dodatkowe:

1. umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

2. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepis6w prawa,

3. odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, rzetelno$é, wysoka kultura osobista,

4. znajomos¢ obstugi komputera, programow finansowo-ksiegowych i bankowosci elektronicznej
oraz obstlugi urzadzen biurowych,

5. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

6. prawo jazdy kategorii B.

Zakres podstawowych obowigzkow:

1. przyjmowanie gotowki do kasy i dokonywanie wyptat gotowkowych, terminowe odprowadzanie
zainkasowanych kwot,

2. przygotowywanie wysokosci kwot do podjgcia gotéwka z banku i podejmowanie gotéwki,

3. ksiggowanie operacji kasowych i wyposazenia, sporzadzanie raportow kasowych,

4, prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej s$rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw
trwalych, gruntow oraz wartosci niematerialnych i prawnych jak rowniez ewidencji wyposazenia,

5. biezace znakowanie czytnikiem kodéw skladnikow majgtku, naliczanie umorzen s$rodkow
trwalych,

6. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

7. prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,

8. prowadzenie dokumentacji dotyczacej likwidacji depozytéw po zmartych mieszkancach,

9. prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej.




Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego, obstugg urzadzen biurowych. Na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym, stabo
widzacym oraz niestyszacym. Praca w budynku pietrowym. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
niedostosowany dla 0s6b niedowidzacych i niewidzacych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

w miesigeu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Informacja o wynagrodzeniu:

Wynagrodzenie brutto od 4.820,00 zi. do 9.600,00 zt. ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
oraz Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej sw. Jozefa w Mieni.
Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji
i doswiadczenia zawodowego. Poza wynagrodzeniem zasadniczym po spelnieniu odpowiednich
warunkéw przystuguje prawo do dodatku za wieloletnig pracg, nagrody jubieuszowej, odprawy
emerytalno-rentowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych dodatkéw i Swiadczen
wynikajacych z Kodeksu pracy lub ustaw szczegdlnych. Ponadto moga by¢ przyznane dodatkowe
$wiadczenia takie jak: dodatek motywacyjny, dodatek specjalny, nagroda uznaniowa, dodatkowy

urlop wypoczynkowy.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

¢) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (wyksztalcenie, kursy, szkolenia),
¢) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,

f) podpisane o$wiadczenia kandydata:

- 0 posiadanym obywatelstwie,

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- 0 nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach ztozonych 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 osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

g) opinie o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Skladanie ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w siedzibie
lub przesta¢ pocztg na adres:

Dom Pomocy Spotecznej $w. Jozefa w Mieni

Mienia, ul. Ksi¢gznej Anny Mazowieckiej 138, 05-319 Ceglow

z adnotacja ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowych” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 2 lutego 2026 r. do godziny 11.00. Aplikacje, ktore wplyna do DPS po
okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nab6r na stanowisko urzednicze ds. ksiggowych
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora. Kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostang telefonicznie zawiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej. Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dolgczone do jego akt




osobowych. Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat bedzie zobowigzany przedlozy¢
aktualne zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego, zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazaf do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ds. ksiggowosci
oraz oryginaly (do wgladu) i kopie dokumentéw sktadanych do naboru. Informacja o wynikach
naboru zostanie umieszczona Biuletynie Informacji Publicznej (www.powiatminski.pl/bip), na
stronie internetowej DPS $w. Jozefa oraz na tablicy ogloszen w DPS $w. Jozefa.

DYREKTOR

Domu Pomocy Spotecznej

L . $w. J6zefa w Mieni
Mienia, dnia 21.01.2026 1. ‘%; boveri!
: Sylwester Pabrowski




