DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR
w Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu

W pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie — srednie lub wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata stazu pracy przy wyksztalceniu srednim lub 1 rok stazu pracy
przy wyksztalceniu wyzszym na stanowisku o podobnym zakresie wykonywanych zadar,

znajomos¢ obstugi komputera,

praktyczna znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o podatku od
towaréw 1 ushug, rozporzagdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychod6w i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych,

obstuga programu finansowo - ksiegowego firmy Arisco oraz iPKO biznes

2. Wymagania dodatkowe:

umiejgtnos¢ pracy w zespole,
doskonata organizacja pracy,
zaangazowanie i wytrwatosé,
odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnosc,
dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kompletowanie dokumentéw dotyczacych rozliczen finansowych dochodéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami prowadzenia ewidencji i rozliczania dochodéw, procedurami kontroli wewngtrznej
oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw,

kontrola stanu rozliczefi dochodéw budzetu przed wyplata nadptat tytulem odplatnosci wnoszonych przez
osoby zobowigzane, w tym miejski, miejsko - gminne i gminne orodki pomocy spotecznej,

dokonywanie rozliczen wplat i wypfat tytulem dochodéw budzetu pafistwa i budzetu powiatu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami,

prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach ksiag pomocniczych i rozliczen wg poszczegolnych
mieszkancow oraz innych oséb fizycznych i prawnych tytutem odptatnosci za ustugi stanowiacych dochody
budzetu panstwa i budzetu powiatu zgodnie z zakladowym planem kont wg zasad ustalonych w przepisach
prawa,

uzgadnianie ewidencji ksiggowej kont ksiag pomocniczych z ewidencja ksiegowa kont ksiegi glownej
zrealizowanych platnosci dotyczacych dochodéw,



* przechowywanie dokumentacji ksiegowej, w tym gromadzenie dowod6w ksiggowych dotyczacych rozliczen
finansowych tytulem dochodéw — zgodnie z instrukcja kancelaryjna wg zasad i terminach ustalonych w
przepisach prawa,

* kontrola wewngtrzna formalno — rachunkowa dowodow ksiggowych dotyczacych wplat, zwrotéw, celem
prawidlowego ujecia w ewidencji ksiggowej $rodkéw budzetowych,

* prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetu samorzadu i budzetu panstwa,

* rozliczanie wplat i terminowe dokonywanie zwrotéw nadptat,

* prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych wedhug paragrafowej klasyfikacji budzetowej dochodéw, w
tym wg dhuznikéw,

* terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaplaty, upomnien oraz podejmowanie czynnosci
egzekucyjnych przewidzianych prawem,

* podejmowanie dzialania w odniesieniu do naleznoéci niesciggalnych w zakresie i na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach,

* prowadzenie rejestru dochodéw budzetu powiatu wg paragrafowej podziatki klasyfikacji budzetowej
dochoddéw,

* kontrola wewngtrzna zgodnosci obiegu i kontroli dokumentéw z przyjetymi procedurami gromadzenia,
przechowywania i rozliczania dochodéw,

* kontrola zgodnosci przyjecia i zwrotu §rodkow pienigznych dochodéw z dokumentacija ksiegowa kont ksiag
gléwne;j,

* dokonywanie rozliczen finansowych i prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach ksiag pomocniczych,
zgodnie z zaktadowym planem kont obrotéw na rachunkach bankowych dochodéw budzetowych i funduszu
$wiadczen socjalnych,

* dokonywanie rozliczen i prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach ksiag pomocniczych obrotow
gotowkowych pozyskiwanych dochodéw budzetowych, ewidenciji ksiggowej rozliczen gotdéwkowych oraz
funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z zaktadowym planem kont wg zasad ustalonych w przepisach prawa,

* prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach ksigg pomocniczych , rozliczen z pracownikami Domu Pomocy
Spofecznej w Sieradzu tytutem udzielonych pozyczek ze $rodkéw funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z
zakfadowym planem kont wg zasad ustalonych w przepisach prawa,

* przechowywanie dokumentacji ksiggowej, w tym gromadzenie dowodéw ksiggowych dotyczacych rozliczen
srodkéw funduszu $wiadczen socjalnych Domu Pomocy Spofecznej w Sieradzu — zgodnie z instrukcja
kancelaryjng wg zasad i terminach ustalonych w przepisach prawa,

* przeprowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnogci obiegu dokumentéw ksiggowych z obowigzujacymi

procedurami wewnetrznej kontroli finansowej,

prowadzenie dokumentacji, w tym gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych w zakresie

rozliczen wartosci dokonywanych zakup6w lekéw dla mieszkaficow »POWyzej limitu ceny” oraz wewnetrzna

kontrola zgodnosci dowodéw ksiggowych z nabytymi uprawnieniami do dysponowania $rodkami
mieszkafcow.,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

Praca biurowa w Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu, ul. Armii Krajowej 34, 98-200 Sieradz.
Stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstugg komputera i urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

* podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny uwzgledniajgcy nazwe stanowiska, o jakie ubiega si¢ kandydat
i na ktére prowadzony jest nabér,

* podpisane wlasnorgcznie curriculum vitae (CV),

* kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy;



* kserokopia dokumentéw (ukoriczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajacych posiadane
umiejetnosci i kwalifikacje Wwymagane na stanowisku pracy;

* oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzZenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystanie z pelni praw
publicznych,

* osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze 1 etatu od dnia
01.11.2021r.,

* klauzula informacyijna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik),

* oswiadczenie kandydata o przetwarzaniu danych osobowych (zatacznik).

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 18 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2019r. poz.1781).

6. Miejsce i termin skladania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w pokoju 439 (kadry) Domu Pomocy Spolecznej
w Sieradzu, 98-200 Sieradz, ul. Armii Krajowej 34 lub za posrednictwem poczty na w/w adres w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracy Inspektor w Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu, ul. Armii
Krajowej 34, 98-200 Sieradz”, w terminie do 18 pazdziernika 2021r. do godz. 08” (decyduje data wptywu).

Otwarcie dokument6w aplikacyjnych nastapi w dniu 18 pazdziernika 2021r. o godz. 08>

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 1282).

Aplikacje , ktére naptyna do Domu Pomocy Spotecznej po wyzej okre$§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip-dps.spsieradz.finn.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu, ul. Armii
Krajowej 34 przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

Sieradz, dn. 07.10.2021r. b ?f}_jv'ai:’i{'!f‘_w
Zatwierdzam: Ui Pommpey Spoteczn
Alelsondr&g:a00n




