.-Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia Nr 9/2026
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Wirowie, z dnia 10 lipca 2026r.

SP.111.1.2026

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE- KSIEGOWY (K/M)

W DZIALE FINANSOWYM W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W WIROWIE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Wirowie oglasza nabdor na wolne stanowisko urzednicze:
Ksiegowy (K/M) w dziale finansowym w Domu Pomocy Spolecznej w Wirowie.

Wymiar zatrudnienia: pelen etat

1.Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie
2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanié z pelni praw publicznych
3) Nieposzlakowana opinia
4) Wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie
- wyksztatcenie srednie minimum 3 lata stazu pracy w ksiegowosci
5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

23 vaagaﬁia dodatkowe:

1) Preferowane wyksztatcenie w zakresie: finanse, rachunkowos¢, ekonomia, matematyka
finansowa, administracja

2) Znaj'omos’.é przepisow prawa z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej, ksiggowosci budzetowej i VAT,

3) Znajomos$¢ przepisow prawnych: ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, ustawa o
podatku od towardw i ustug, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, Kodeks
postepowania administracyjnego,

4) Umiejgtnos¢ obstugi programdéw finansowo — ksiegowych,

5) Obstuga pakietu MS Office oraz programdw kadrowo — ptacowych, ZUS PUE,
e-doreczen, KSeF, Platnik
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6) Bardzo dobra obstuga kémputera i znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office
(Word, Excel), '

7) Sumiennos$¢, doktadnosé, rzetelno$é, terminowoseé, Zaangazowanie,

8) Dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢,

9) Umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

10) Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres glownych zdan wykonywanych na stanowisku:

-~

Terminowe i prawidtowe naliczanie wynagrodzenia za prace pracownikéw DPS oraz
swiadczefi socjalnych zwigzanych z praca i sporzadzanie list plac.

Kompletowanie niezbednej dokumentacji, naliczanie i sporzadzanie list platniczych zasitkow i
swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, chorobowego i wypadkowego.

Prowadzenie ewidencji wyptacanych swiadczen tj. kart wynagrodzen, kart zasitkowych.
Prawidiowe i terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i fundusz pracy.

Terminowe i prawidlowe sporzadzanie i przekazywanie raportow rozliczeniowych i deklaracji
rozliczeniowej ZUS oraz raportéw RMUA.

Kompletowanie niezbednej dokumentacji do prawidtowego naliczania, potracania o
odprowadzania podatku dochodowego od o0séb fizycznych 'z tytutu  wyplacanych
pracownikom wynagrodze, zasitkow i §$wiadczen zwigzanych z praca.

Terminowe i prawidtowe sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych podatku dochodowego
(PIT4R, PIT11, PIT8C, PIT40) i przekazywanie ich do whasciwych urzedéw skarbowych oraz
podatnikom.

Prawidtowe dokonywanie potracen i zaje¢ z wynagrodzenia za prace.

Dokonywanie wstepnej kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych.

10) Wystawianie faktur VAT.
11) Prowadzenie rejestru VAT i terminowe sporzadzanie deklaracji VAT.
12) Prowadzenie analityki kont:

a) 310/1 ,Materiaty” — magazyn ogolny,

b) 310/4 ,Materiaty” — magazyn dary,

¢) 310/5 ,Materiaty”- magazyn olej opatowy,
d) 310/6 BHP

13) Prowadzenie kartotek magazynowych ilosciowo-wartosciowych dla w/w magazynow.
14) Sporzadzanie miesigcznych zestawien rozchodéw materiatdw.

15) Uzgadnianie ewidencji wartosciowej stanéw magazynowych z syntetyka.

16) Uzgadnianie kartotek magazynowych.

17) Branie czynnego udziatu przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych obejmujacych DPS.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca przy komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych,
2) Wynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu: 5.000,00 — 7.000,00 zt.
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4. Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae /CV/
List motywacyjny )
Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz ewentualne dodatkowe kwalifikacje
Kopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
Kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor)
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw
publicznychoraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w brzmieniu: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych (inne niz wymagane przepisami prawa) w celu udzialu w procesie rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze — Ksiggowy (K/M) w Domu Pomocy Spolecznej w Wirowie.
Zapoznateni- (—am)-sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych. Jestem $wiadomy (-a) mozliwosci wycofania zgody w
kazdym czasie przez zlozenie pisemnego oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres:
Dom Pomocy Spolecznej w Wirowie, al. Jana Pawla II 2, 08 — 304 Jablonna Lacka lub na
adres e-mail: dpswirow@siedlce.home.pl”.

Wszystkie o$wiadczenia i inne dokumenty wytworzone przez kandydata powinny by¢
wlasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty nalezy zlozyé¢ w zamknigtej kopercie z napisem:

wDotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Ksiggowy (K/M) w Domu Pomocy
Spolecznej w Wirowie”, osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Wirowie, al.
Jana Pawla II 2, 08 — 304 Jablonna Lacka, sekretariat 7:00 — 15:00, od poniedzialku do
pigtku lub przesta¢ na adres (decyduje data wplywu) w terminie do 24.07.2026r. do godz.
15:00.

Dokumenty, ktére wplyng do DPS po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
zostang powiadomieni indywidualnie o terminie i miejscu dalszego procesu rekrutacji.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Ich dokume'inty, zlozone w procesie naboru, nieodebrane w ciggu 3 — miesigcy, od dnia
zakonczenia naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Domu
Pomocy Spolecznej w Wirowie oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomoc Spolecznej w
Wirowie, a'l Jana Pawla II 2.



