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Dyrektor 5 Domu Pomocy Spolecznej, 93-278 L6dz, ul. Podgdrna 2/14 oglasza nabér kandydatow
do pracy na stanowisko urzednicze — ksiegowego/starszego ksiegowego

Liczba wakatow: 1

Wymi

ar czasu pracy: pelny

Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne: ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe albo ukoficzenie szkoty $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly zawodowe;
o kierunku rachunkowo$é i posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w ksiggowosci,

Ponadto:
a) Posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
d) Nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

a) Dobra znajomo$¢ rachunkowosci w tym rachunkowosci budzetowe;j,

b) Doéwiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowego/starszego ksiggowego w samorzadowej
jednostce budzetowej,

¢) Umiejetno$é korzystania z komputerowych programéw finansowo-ksiggowych, mile widziana
znajomos¢ systemu ZFM,

d) Umiejetnosc pracy w zespole,

¢) Komunikatywnosé, samodzielnosé¢, doktadnos¢ i rzetelnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych w 5 DPS na stanowisku ksiggowego/starszego ksiggowego:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

Przyjmowanie, sprawdzanic pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
zrodlowych do ujecia w ksiggach rachunkowych, dotyczacych wydatkow DPS oraz
wydatkdéw z kont depozytowych mieszkancow.

Dekretacja dowodéw ksiegowych dotyczacych wydatkéw budzetowych, a takze innych
zlecen dotyczgcych platnosci z kont depozytowych mieszkancow zgodnie z aktualnie
obowiazujaca klasyfikacjg budzetows oraz Zaktadowym Planem Kont oraz ksiggowanie
w obowigzujgcym systemie finansowo-ksieggowym.

Ksiegowanie wyciggdw bankowych dotyczacych depozytow mieszkancow.

Naliczanie odsetek od depozytow mieszkancow.

Naliczanie 1 odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku od depozytow
mieszkancow, sporzagdzanie deklaracji 8AR.

Rozliczanie naleznosci i zobowigzaf pensjonariuszy 5 DPS z zakresu stanu kont
depozytowych mieszkancow 1 uzgadnianie rozrachunkéw oraz stanu konta
depozytowego z dzialem socjalnym w tym z aplikacja DOM.

Prowadzenic kasy zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami oraz ,Instrukcja
kasowg”, a w szczegdlnoscei:

a) Realizacja operacji gotowkowych - przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat,

b) Biezace sporzadzanie raportow kasowych;

¢) Rozliczanie zaliczek gotdwkowych, pobranych przez upowaznionych pracownik6ow;
d) Prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania;

e) Prowadzenie ewidencji depozytéw rzeczowych ztozonych w kasie DPS-u.
Ksiegowanie dowodéw rachunkowo-kasowych.

Zaciaganie do systemu finansowo-ksiggowego wyciagéw z bankowosci elektronicznej
oraz przygotowywanie przelewow (wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej
dowodow ksiggowych).
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10) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych oraz ewidencji
ilosciowej sktadnikéw majatku jednostki oraz dokonywanie odpisow amortyzacyjnych
srodkéw trwatych w obowigzujacym w jednostce systemie finansowo-ksiggowym.

Szczegbdlowe czynnosci okresli zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia — wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w 5DPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi ponad 6%.
Wymagane dokumenty:
1/ List motywacyjny i CV,
2/ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3/ Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
4/ Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy i zaSwiadczenia z Urzedu
pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenia z zaktadu pracy),
5/ Mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy,
6/ O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,
7/ oswiadczenia kandydata:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
c) korzystania z pelni praw publicznych,
d) podpisane o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo
skarbowe nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne o w/w,
e) podpisane o$wiadczenic o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.
8/ zaswiadczenie o niekaralnoéci - w przypadku wyboru na stanowisko.
Oferty pracy z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w kadrach 5 DPS lub przesta¢ pocztg
na adres 5 DPS /decyduje data wplyww/ w zamknietej kopercie, oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem kandydata, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ksiegowego™ od poniedziatku do pigtku
w godz. 8:00-15.00 w terminie do dnia 8 maja 2023 r. do godz. 15:00
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 42 643-53-49/59.
Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora 5 DPS.
Oferty, ktore wplyna do 5 DPS po wyznaczonym terminie oraz niezawierajace kompletu
dokumentow - nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert odbedzie si¢ w dniu 9 maja 2023 r. o godz. 11:00.
Kandydaci/ki/ speiniajacy wymagania okreslone w ogloszeniu o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.
Administratorem danych osobowych zebranych w procesie rekrutacji jest 5 Dom Pomocy
Spolecznej — reprezentowany przez Dyrektora — Agnieszke Rosinska.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w 5 DPS w Lodzi zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w kadrach 5 DPS
przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie
kandydaci beda mogli dokonaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. 5 DPS nie odsyla
dokumentéw kandydatom.
Po uptywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej
5 DPS.
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