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Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Glownego ksiegowego/Glownej ksiggowej
w Domu Pomocy Spolecznej

w Wirowie
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Wirowie ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze,
kierownicze. . !

I.  Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej w Wirowie
ul. Al. Jana Pawta Il nr 2
08-304 Jabtonna Lacka
e-mail: dpswirow@siedlce.home.pl
tel. 25 781-10-66

Il. Stanowisko
Gtowny ksiegowy M /K — 1 etat

lll. Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne (zwigzane ze stanowiskiem gtdwnego ksiegowego):

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci;
b) ukonczylt/a srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 —
letnig praktyke w ksiegowosci.
5) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego, gtdbwnej ksiegowej al. Jana Pawta Il 2, 08-304 Jabtonna Lacka
6) posiada nieposzlakowang opinie.
2. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajgce ocenie w ramach koncowej selekcji kandydatow):
1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek sektora finanséw publicznych,
2) praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,
3) biegta znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci z uwzglednieniem rachunkowo$ci
budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa i ustawy o podatkach
i ptacach, naliczania ptac, zasad inwentaryzacji, znajomos$¢ zagadnien ksiegowos$ci budzetowej,
sprawozdawczosci budzetowej, prawa zaméwien publicznych, Kodeks Pracy, oraz aktow
prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem domu pomocy spoteczne;.
4) biegta znajomos$¢ pakietu MS Office, oraz programéw i platform: Ptatnik, SJO Bestia, e-PEFRON
On Line, PPK, ZUS, PUE, GUS, INTERNET BANKING, KSEF;EZD,;
5) zdolnos¢ analitycznego myslenia, samodzielno$¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialno$¢ za podejmowane
decyzje, umiejetnos¢ pracy na jednoosobowym stanowisku, a takze w zespole.
IV. Zakres podstawowych zadan i obowigzkéw wykonywanych na stanowisku gtéwnego
ksiegowego:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki, prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej
w zakresie dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz depozytédw mieszkancow.
2. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg i majatkowa:
1) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,
2) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
3. Uzgadnianie obrotdw i sald kont analitycznych i syntetycznych.
4. Prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.
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5. Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki we wspotpracy
z dyrektorem jednostki i zgodnie z wytycznymi organu prowadzgcego.

6. Wykonywanie budzetu, biezgce analizowanie wykonywania budzetu i informowanie dyrektora domu
pomocy spotecznej o jego realizacji.

7. Rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym.

8. Sporzadzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien zgodnie
z wytycznymi organu prowadzgcego dom pomocy spoteczne;.

9. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

10. Terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Emerytur Pomostowych, PPK, podatkéw.

11. Nadzor nad prowadzeniem rozliczen podatku VAT.

12.Nadzér nad prawidtowoscig pobierania i odprowadzania dochodow.

13. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

14. Nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki.

15. Terminowe regulowanie zobowigzan i $cigganie naleznosci.

16. Przygotowywanie i wdrazanie wewnetrznych instrukcji w zakresie ksiggowosci.

17. Zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez dom pomocy spoteczne;j.
18. Wykonywanie dyspozycji $srodkami pienieznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi.

19.Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych w sposob zabezpieczajgcy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
20. Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

21. Dokonywanie przelewow drogg elektroniczna.

22. Wykonywanie polecen dyrektora zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

23. Przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw dotyczgcych bhp i p/poz..
24. Udziat w szkoleniach bhp i p/poz..

25.Wykonywanie obowigzkéw pracownikéw samorzgdowych.

26.Wykonywanie polecen i zadan zleconych przez dyrektora domu pomocy spotecznej - bezposredniego
przetozonego.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy — siedziba pracodawcy
Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy — czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin
dziennie powigzana z obstugg urzgdzen biurowych,
Praca w petnym wymiarze czasu pracy(godz. 7-15 od poniedziatku do pigtku)
Wynagrodzenie zasadnicze 5410 - 7700

VI. Wymagane dokumenty:
1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
1) CVilist motywacyjny;
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, poswiadczone za zgodno$c
z oryginatem przez kandydata;
3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw niezbednych do okreslenia stazu pracy
(za$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia), po$wiadczone za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata);
4) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnos$¢, poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;
5) os$wiadczenie dla celdéw rekrutacji — o$wiadczenie stanowi zat. Nr 1 do ogtoszenia;
6) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy, stanowigca zat. Nr 2 do ogtoszenia;
7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowigcy zat. Nr 3.

Wszystkie os$wiadczenia i inne dokumenty wytworzone przez kandydata powinny byc¢
wilasnorecznie podpisane.
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VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow

1.

2.

3.
4.

8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, sekretariat Domu Pomocy
Spotecznej w Wirowie lub przestaé pocztg na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Wirowie; Al. Jana
Pawta Il Nr 2 , 08-304 Jabtonna Lacka z adresem zwrotnym z dopiskiem ,Nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Wirowie — gtéwny ksiegowy/gtéwna ksiggowa’
Termin sktadania ofert: do 21.09.2026 r. do godz. 14.30. — decyduje data wptywu do Domu Pomocy
Spotecznej

Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni indywidualnie o terminie i miejscu dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Domu Pomocy Spotecznej oraz na tablicy ogtoszen w DPS.

VIIl. Dodatkowe informacje:

1.
2

Planowany termin zatrudnienia pazdziernik 2026r.

Rekrutacja bedzie przebiegata dwuetapowo tj.: sprawdzenie wymogow formalnych oraz ustna tzn.
rozmowa kwalifikacyjna. Propozycje zatrudnienia w DPS otrzyma kandydat/kandydatka , ktory w
procesie rekrutacji otrzyma najwigksza liczbe punktéw.

Kandydaci/kandydatki spetniajacy wymogi formalne zawarte w niniejszym ogtoszeniu zostang
powiadomieni o miejscu i terminie spotkania rekrutacyjnego drogg telefoniczng , elektroniczng lub
poczta tradycyjng.

Oferty niezawierajgce wymaganych dokumentéw oraz dostarczone po terminie wskazanym w
ogtoszeniu nie beda brane pod uwage.

Zastepca dyrektora

Domu Pomocy Spotecznej w Wirowie
Al. Jana Pawta Il nr 2

Leszek Krakowski

Wirow, 03.09.2026r.

Mo



