DOM POMOCY SPOLECZNEJ W LELOWIE

UL.SZCZEKOCINSKA 19
42-235 Lelow
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Lelowie
Ogtasza nabér na stanowisko:
Ksiggowa - Kasjer w Domu Pomocy Spotecznej w Lelowie
w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie
nieposzlakowana opinia

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznydh

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie wyZsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WYZszZym 1 nauce

minimum 2-letni staz pracy na stanowisku Ksiegowa lub prowadzona dziatalnos¢ gospodarcza
polegajaca na osobistym $wiadczeniu ushug w zakresie ksiggowosci

dobra znajomo$¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowoéci, ustavy o

dyscyplinie finanséw publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pomocy
spotecznej

Wymagania dodatkowe:
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obstuga komputera (obstuga poczty email, znajomosé pakietu programu Ms Office)
odpowiedzialnos¢, doktadnosé, sumiennogé

umiej¢tno$¢ dobrej organizacji pracy whasnej
komunikatywno$é
bardzo dobra organizacja czasu pracy

samodzielno$¢ i odpowiedzialno$é za powierzone zadania
odpornosc na stres

Z.akres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie dokumentdw ksiggowych w DPS.

Whplata z kasy DPS dla mieszkancow.

Wyplata zaliczek.

Podejmowanie gotowki z kasy z banku.

Sporzgdzanie raportéw kasowych, nanoszenie dekretacji, ustalanie salda kasowego.

Prowadzenie ksigzki depozytowej, drukéw Scistego zarachowania.
Ksiggowanie dochodéw.

Sporzgdzanie faktur za pobyt mieszkafcéw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

I
2
3

4.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, praca od poniedziatku do pigtku od 07:30 do 15:30.

Miejsce pracy — Dom Pomocy Spotecznej w Lelowie, ul.Szczekocinska 19,

Praca przy komputerze powyzej 4h, przy o$wietleniu czgSclowo sztucznym, wykonywana glownie
W pozycji siedzace;.

Praca biurowa z mozliwoscig wystapienia sytuacji stresujacych, wymagajaca wysokiego stopnia
wiedzy merytorycznej, samodzielnosci i umiejetnosci zarzadzania czasem.



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o s6b
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Lelowie ,w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.
4.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie wg wzoru stanowigs €go
zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

Kopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztalcenie (dyplom, zaswiadczenie o ukoniczeniu studidw).
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie
potwierdzajace staz pracy dziatalnoéci gospodarczej, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypidku
trwania stosunku pracy — waznos¢ zaswiadczenia 1 miesiac).

Podpisane wtasnorgcznie o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnychoraz
korzystaniu w pelni praw publicznych wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do ninigjszego
ogloszenia.

Podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt karany i nie Jest
prowadzone zadne postgpowanie karne za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicziego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe wraz z zobowigzaniem niezwlocznego dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego rejestru Karnego w przypadku wybrania kandydata na
ogloszone stanowisko pracy wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 3 do niniejszego ogloszenia.

Podpisana wlasnorgcznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych wedlug wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 4 do niniejszego ogloszenia

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia oraz stazu pracy kandydat
ma obowigzek poswiadczyé za zgodnosé z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 24.02.2025r. do godziny 11.00

osobiscie portiernia DPS Lelow, ul. Szczekocifiska 19, 42-235 Leléw w zamknigtej kopercie z
podanymi danymi kontaktowymi kandydata z dopiskiem: “Nabér na stanowisko Ksiegowa -
Kasjer w DPS Lelow” lub

poczta na adres DPS Leldéw, ul. Szczekocifiska 19, 42-235 Lelow z dopiskiem: ”Nabér na
stanowisko Ksiggowa - Kasjer w DPS Leléw”.

W przypadku nadestania oferty za pomoca poczty decyduje data wplywu do DPS Lel6éw.

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
DPS Leléw ( www.dpslelow.4bip.pl ) oraz na tablicy ogloszei umieszczonej na parterze budynku DPS Lelow.
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