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" SLONECZNE WZGORZE

ewo, ul. St a 14
A 256, o077 4257 NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNE) ,,SLONECZNE WZGORZE” W RYJEWIE
UL. SLONECZNA 14, 82-420 RYJEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

INSPEKTOR (DZIAt FINANSOWO — KSIEGOWY)

I. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) wyksztatcenie,

wyksztatcenie wyzsze

lub

wyksztatcenie $rednie

- staz pracy w latach minimum 2 lata,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku inspektora,
6) cieszenie sie nieposzlakowana opinig,

7) inne wymagania wskazane przez pracodawce.

Il. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1) preferowane wyksztatcenie: finanse i rachunkowos¢, finanse, rachunkowos¢, ekonomia.

2) znajomosé przepiséw w zakresie: ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug, ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob
fizycznych, podstawowe zagadnienia z zakresu Kodeksu Pracy, administracji samorzadowej,
rozporzadzenia o pracownikach samorzgdowych oraz pozostatych przepiséw majgcych albo
mogacych mie¢ zastosowanie w dziatalnosci Domu Pomocy Spofecznej ,Stoneczne Wzgorze”
w Ryjewie.



3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

doswiadczenie zawodowe: tgcznie co najmniej:

a) praca, w ktorej zakres czynnosci obejmowat czynnosci zwigzane z obejmowanym
stanowiskiem, w tym: ewidencja ksiegowa oraz uzgadnianie jej zgodnosci, rozliczenia z
tytutu naliczonych naleznosci dla jednostki w ramach odptatnosci za pobyt w domu
pomocy spotecznej z podziatem na mieszkarnicow i instytucje zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami ustawy o pomocy spotecznej, kompletowanie dokumentacji
finansowej, praca w informatycznych systemach ksiggowych i inne niezbedne czynnosci
wynikajgce z obejmowanego stanowiska,

b) doswiadczenie minimum 2 lata — na stanowisku obejmujacym czynnosci zwigzane z:
ewidencja ksiegowg oraz uzgadnianiem jej zgodnosci, rozliczaniem z tytutu naliczanych
naleznosci dla jednostki w ramach odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej z
podziatem na mieszkaricéw i instytucje zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami ustawy o pomocy spotecznej, kompletowaniem dokumentacji finansowej,
praca w informatycznych systemach ksiegowych i inne niezbedne czynnosci wynikajgce z
obejmowanego stanowiska, w przypadku wyksztatcenia sredniego.

prawo jazdy kategorii B,

umiejetnosé pracy przy uzyciu komputera (obstuga programow do ewidencji ksiggowej,
magazynowej, kasowej, pakietu Office itp.),

umiejetnos$¢ pracy z zespotem, dobra organizacja pracy,
asertywnos¢ w podejmowaniu decyzji,
tatwo$é nawigzywania kontaktow,

sumiennosc i dyspozycyjnosc,

10) wysoka motywacja do pracy i umiejetnosci interpersonalne.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora (dziat finansowo — ksiegowy):

1. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

2. Przygotowanie (kompletowanie dokumentow ksiegowych) do dekretacji, dekretacja
dowodow ksiegowych oraz wprowadzanie danych do programu Finansowo —
Ksiggowego,

3. Terminowe dokonywanie przelewdw bankowych za naleznoéci, na podstawie
zatwierdzonych do zaptaty dokumentéw finansowo — ksiggowych,

4. Uzgadnianie ewidencji analitycznych do kont rozrachunkowych z zapisami
syntetycznymi w dzienniku gtéwna, do dnia 5 nastgpnego miesigca,

5. Prowadzenie ewidencji analitycznej przy pomocy programu komputerowego DOM do
kart depozytéw mieszkancow i odptatnosci za pobyt, uzgadnianie ich z zapisami
syntetycznymi w dzienniku gtéwna, do dnia 5 nastepnego miesigca w przypadku



nieobecnosci kontysty majgcego w zakresie czynnosci wymienione zadania
w tym punkcie,

6. Zastepstwo pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie kasy DPS ,Sfoneczne
Wzgorze” w Ryjewie w przypadku jego nieobecnosci,

7. Uzgadnianie stanow magazynowych z ewidencjg ksiegowa.

8. Zastepstwo gtéwnego ksiegowego w zakresie formalno — rachunkowym w przypadku
jego nieobecnosci,

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora,

10. Prawidtowe i terminowe oraz sumienne i rzetelne wykonywanie wszystkich
powierzonych obowigzkoéw i polecen stuzbowych, jak i dbanie o estetyke wokot
swojego stanowiska pracy.

11. Przestrzeganie zasad i sposobow wykonywania zadan stuzbowych okreslonych:
- przepisami kodeksu pracy,
- postanowieniami obowigzujacych regulamindw wewnetrznych,

- przepisami szczegolnymi dotyczacymi danego stanowiska.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektora:

a) bezposredni przetozony — gtdwny ksiegowy w Domu Pomocy Spotecznej ,Stoneczne Wzgorze”
w Ryjewie,

b) zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku — odpowiedzialno$¢ za prawidtowo wykonywane
zadania zgodnie z zakresem czynnosci,

c) zakres i rodzaj podejmowanych decyzji — finansowe z zastrzezeniem uzyskania akceptacji
dyrektora, administracyjne,

d) odpowiedzialno$¢ pracownika — finansowa, karna i okreslona przepisami kodeksu pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

e) szczegotowe warunki pracy — terminowos¢ wykonywania czynnosci, zmienne tempo pracy,
kontakty z interesantami i kontrahentami, sytuacje stresowe, koniecznoé¢ szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji, biezgca praca z komputerem, kontakt z czynnikiem biologicznym,

f) wyposazenie stanowiska pracy — podstawowy sprzet informatyczny, na biezgco dostep do innych
urzadzen biurowych wymaganych do pracy na stanowisku i znajdujgcych sie w Domu Pomocy
Spotecznej ,Stoneczne Wzgdrze” w Ryjewie oraz programy specjalistyczne zwigzane z ewidencja
ksiegowa, magazynowa, kasowa i innymi wynikajgcymi z rozliczen finansowych jednostki.

g) warunki bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku sg zapewnione.



V. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskainik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z pisemnym uzasadnieniem ubiegania sie o zatrudnienie ze szczegélnym
wskazaniem predyspozycji do kontaktow z osobami niepetnosprawnymi,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie Swiadectw pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosc jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktdrym na podstawie umdw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce]j sie o zatrudnienie,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz w § 5 pkt. 6 Regulaminu naboru.

11) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Domu Pomocy Spotecznej
»Stoneczne Wzgdrze” w Ryjewie dla kandydatow do pracy.

VII. Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginafem.

VIIl. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) musza by¢ opatrzone klauzulg:

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530 z poin. zm.).”

IX. Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub droga
pocztowag w terminie do dnia 18.09.2025 r. do godz. 14:00 na adres Dom Pomocy Spotecznej
»Stoneczne Wazgorze” w Ryjewie, 82-420 Ryjewo ul. Stoneczna 14, w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — inspektor (dziat finansowo — ksiggowy)”.
Za termin ztozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza sie czytelng date i godzine ich
nadania wskazang wyzej, tj. do dnia 18 wrzesnia 2025 r. do godz. 14:00. Dokumenty, ktore wptyna
po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu tel. 55277 42 36 u pracownika
Aleksandry Jaroszynskiej lub Dyrektor Domu p. Jolanty Mroczek.

XI. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej ,Stoneczne Wzgdrze” w Ryjewie niezwtocznie, nie pdzniej niz w
terminie do 5 dni od uzyskania wyniku. ‘



XIl. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyC informacjg
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe oraz oryginaly dokumentow ztozonych
w kserokopiach, tj. oryginaly dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, $wiadectw pracy,
zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach i posiadanych uprawnieniach.

Ryjewo, dnia 03.09.2025 r.



