22258 DOM POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWIERCIU
RS UL. RZEMIESLNICZA 9
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W WYMIARZE 1 ETAT

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku referenta ds. finansowo-ksiegowych

3) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdowym za umyslne przestepstwa.

5) Nieposzlakowana opinia,

6) Staz pracy minimum 6 miesi¢cy na podobnym stanowisku,

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

8) Biegla obstuga komputera i znajomos$¢ programow Word, Excel,

9) Obstuga urzadzen biurowych,

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Znajomos¢ zasad i praktyk ksiegowych, przepisow dotyczacych rachunkowosci,

2) Zdolnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

3) Predyspozycje osobowosciowe : sumienno$é, dokladno$¢, komunikatywnos¢,
terminowos$¢, organizacja pracy wlasnej 1 umiej¢tnos¢ pracy w  zespole,
odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace,

3) Umiejetnosci rachunkowe,,

4) Znajomos¢ systemu FK, Magazyn, Dom bedzie dodatkowym atutem,

8) Mile widziane doswiadczenie pracy w jednostkach samorzgdowych,

9) Mile widziane doswiadczenie w pracy z osobami niepelnosprawnymi,

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej magazynu spozywczego,

2. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynu gospodarczego,

3. Wystawianie PZ do faktur i podpigcia pod fakture

4. Miesieczne uzgodnienie stanow ilosciowych z kartoteka magazynowa magazynu
spozywczego oraz wartosciowych z ksiggowoscia

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz pod
wzgledem merytorycznym

Rzetelne prowadzenie wymaganej dokumentacji

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

Rzetelne prowadzenie wymaganej dokumentacji,

Wykonywanie innych, nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Dyrektora i Gtownego Ksiegowego.
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca w wymiarze 1 etat w wymiarze 40 godzin tygodniowo ( w przypadku oséb niepetnosprawnych
zgodnie z odrebnymi przepisami), praca przy komputerze, stanowisko pracy w budynku Domu
Pomocy Spotecznej w Zawierciu, ul. Rzemieslnicza 9.

Po rozstrzygnigciu naboru zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony tj. 6 miesiecy.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

powyzej 6,0 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.
. Kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1).

8.
9.

List motywacyjny.

Kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe.

. Kserokopie $wiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztaltcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, badz dokumentow.
potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych.

Podpisane wiasnorgcznie oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosé
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zalgcznik nr 2).

Podpisane przez kandydata o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt karany i nie
jest powadzone zadne postgpowanie karne za przestepstwo umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe wraz z zobowigzaniem niezwlocznego

~ dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku

wybrania kandydata na ogtoszone stanowisko pracy (zatgcznik nr 3).
Podpisana wlasnorgcznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 4).
Oswiadczenie dla kandydata o procedurze zgtoszen wewngtrznych (zatacznik nr 7).

MIEJSCE I TERMIN ZELOZENIA DOKUMENTOW

Dokumenty mozna skladaé¢ w terminie 09.06.2025 r. do godz. 10:00

e osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Rzemie$lnicza 9,
w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. Finansowo-Ksiegowych”

e pocztag na adres Domu Pomocy Spotecznej z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Referent ds. Finansowo-Ksiggowych”

W przypadku nadestania oferty za pomoca poczty decyduje data wplywu.
Dokumenty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.




PRZEBIEG POSTEPOWANIA:

Bez udzialu kandydatow dokonanie oceny formalnej ofert zgodnie z ustalonymi
wymaganiami.

I etap — rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( bip.dps.zawiercie.powiat.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Domu Pomocy Spotecznej, ul. Rzemieslnicza 9.

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Dodatkowe informacje: Gldéwna Ksiegowa tel. 326721573 wew. 103
Kadry tel. 32 6721573 wew. 106

2. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w budynku
Domu Pomocy Spotecznej w Zawierciu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej DPS
Zawiercie - bip.dps.zawiercie.powiat.finn.pl

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, beda przechowywane w Kadrach przez okres 3
miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze lub przez okres 3
miesigcy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w przypadku niewylonienia
kandydata. W okresie tym kandydaci beda mogli dokona¢ odbioru swoich
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Dom Pomocy Spolecznej w Zawierciu nie
odsyta dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane zostang zniszczone.

Zaste }.lmektora

or Marfusz Krzyzaniak



