DOM POMOCY SPOLECZNE]J
w Zochcinku
ctokrzyskie

27-500 Opatow, Woj. swi
tel./fax 15/868 28 18

REGON 000302528 Zochcinek, dnia 23-02-2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku , Zochcinek 42, 27-500 Opatéw
ogtasza otwarty nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

ksiegowy/ksiegowa — petny etat

1. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

obywatelstwo polskie;
petna zdoInos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji pafdstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne o kierunku: rachunkowo$é, ekonomia lub
pokrewne wraz z 2 letnim do$wiadczeniem;
posiadajg znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci,

¢) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych — ze
zrédet zagranicznych,

d) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,

e) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

f) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

g) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

min. 2 lata doswiadczenia zawodowego w pracy w ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych
pomocy spotecznej,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MC Office (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,
umiejetnosc¢ obstugi programoéw (FK),

umiejgtnosc szybkiego reagowania i podejmowania samodzielnych decyzji,

punktualnos$¢, doktadnosé, obowigzkowo$éé, rzetelnosé,

sumiennos¢, kreatywnos¢, samodzielna inicjatywa,

umiejetnosc skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kontrola wstepna pod wzgledem formalnym i rachunkowym rachunkéw i faktur otrzymanych
od dostawcéw i ustugobiorcéw oraz ich klasyfikacja wg rodzajow wydatkéw budzetowych,
rejestracja w programach komputerowych dokumentéw ksiegowanych: Faktura (Rachunek),
Polecenie ksiggowania, Nota ksiegowa, Wycigg bankowy, Raport kasowy;,

ewidencja operacji na kontach pozabilansowych,

ksiegowanie dowodéw Rachunkowo-kasowych, dotyczacych wydatkéw budzetowych,
prowadzenie biezgcej kontroli sald na kontach rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,
obstuga programu Finansowo-Ksiegowego,

obstuga sytemu KSeF,

prowadzi postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

sporzadza dokumentacje postepowania o zamodwienie publiczne,

10) prowadzi Centralny Rejestr Zaméwien Publicznych UO,
11) wspodtpraca z innymi pracownikami Domu,
12) wykonywanie innych czynnosci i polecen bezposredniego przetozonego wynikajacych

z potrzeb zaktadu pracy, a nie ujetych w zakresie czynnosci.

4. Warunki pracy i ptacy oferowane kandydatom:

1)
2)
3)

4)
5)

7)
8)

9)

miejsce pracy - Dom Pomocy Spotecznej w Zochcinku, Zochcinek 42,

wymiar czasu pracy — 1 etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych -
zgodnie z odrebnymi przepisami), praca jednozmianowa przez 5 dni w tygodniu
w godz. 7%°-15%,

umowa na czas nieokreslony z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony
moze by¢ poprzedzona umowami na czas okreslony,

stanowisko: ksiegowy / ksiegowa,

wynagrodzenie miesigczne: wynagrodzenie zasadnicze od 4.820,00 oraz dodatek za wieloletnig
prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikdw
samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 oraz 2025 r. poz. 702 i 1260) oraz regulaminu
wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych Ustawa z dnia
12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej,

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

budynek ksiggowosci nie jest przystosowany architektonicznie do funkcjonowania oséb
niepetnosprawnych ruchowo.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku by, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

podpisany wiasnorecznie list motywacyjny,
podpisany wtasnorecznie zyciorys - cv,



3) wypetniony kwestionariusz osobowy wg zatgcznika,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

6) podpisane wiasnorecznie o$wiadczenia o posiadanym obywatelstwie,

7) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) podpisane wiasnorecznie o$wiadczenia o niekaralnosci za prawomocnego skazania za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

9) podpisane wiasnorecznie o$wiadczenia o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia
pracy na stanowisku objetym naborem,

11) podpisane wtasnorgcznie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przez Dom Pomocy Spotecznej w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatéw
celu realizacji procesu rekrutacji oraz zgode na przetwarzanie tych danych takze po zakoriczeniu procesu
rekrutacji na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Zostatem
poinformowany, iz zgoda moze zostac przeze mnie wycofana w kazdym czasie.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie od dnia 24-02-2026 do dnia 09-03-2026 r. do godz.
15 % w zaklejonej kopercie osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku lub pocztg
na adres Dom Pomocy Spotecznej w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatéw z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko ksiggowy/ksiegowa — nr 1 - w Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem poczty, za oferte ztozong w terminie uwaza
sig oferte, ktéra wptynie do Domu najpdzniej w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu do skfadania
dokumentow.

Dokumenty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku po wyzej okreslonym terminie nie
bedga rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji zostang o tym
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku (https://www.biuletyn.abip.pl/zochcinek42) oraz na
tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Zochcinku, Zochcinek 42, 27-500 Opatéw.

Dodatkowe informacje:

Wszystkie ztozone dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane, pod rygorem nie uzyskania
pozytywnej oceny formalnej. Kopie dokumentéw nalezy opatrzeé klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem”
i wiasnym podpisem.




KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMiona) i NAZWISKO. .....etii it
Data UrOAZENIa «....out it e

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanoOWiSKU).........ouiuiuiinii e

......................................................................................................

......................................................................................................

(zaw0d, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy. tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym StANOWISKU).........cc.oviiiiiiieeeeeceieeeeeee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)......................coooe..

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
Przepisow SZCZeZOINYCH ........iviiiiiit i

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



