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Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wloclawek

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY/GLOWNA KSIEGOWA

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow kierownika dzialu — dot. cudzoziemcow;

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomicznym w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WyZszym i nauce;

posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy w jednostce samorzadu terytorialnego; w tym
co najmniej 3-letniego do$wiadczenia na stanowisku gtownego ksieggowego w administracji
publicznej;

znajomosé przepisow, niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych na stanowisku
glownego ksiegowego, w tym w szczegdlnosei: ustawa o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci, znajomos$¢ przepisow podatkowych dotyczacych wynagrodzenia
w sektorze publicznym oraz z zakresu ubezpieczen spolecznych, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o samorzadzie gminnym;

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, zasad ksiegowosci budzetowej, planu
kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i zagadnien dotyczgcych naruszenia dyscypliny finansow publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

posiadanie umiejetnosci analitycznych 1 planistycznych, w tym m.in. sporzadzanie danych
statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien planéw w oparciu o materialy zrodlowe
1 przewidywane zalozenia,

posiadanie do$wiadczenia w pozyskiwaniu, wydatkowaniu i rozliczaniu Srodkow
finansowych z projektdw, grantow, w tym finansowanych ze srodkéw unijnych;

posiadanie doswiadczenia w pracy z zespolem, w tym umiej¢tnosé sprawnej i efektywnej
organizacji pracy, planowania pracy, organizowania, monitorowania oraz kontroli efektow;
komunikatywnos¢;

samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji oraz priorytetyzacji i delegowaniu zadan;
odpowiedzialno$¢, sumiennosé, terminowos¢ i dokladnos¢ w realizacji powierzonych zadan
oraz kreatywnos¢;

umiejetno$¢  wykonywania/prowadzenia wielu zadan jednoczes$nie oraz rzetelnos¢
w wykonywaniu obowigzkow;

odporno$é na stres 1 umiejetnosce radzenia sobie z nim;

obstuga komputera, znajomos$¢ i umiejetnos$é korzystania z programow pakietu MS Office
(Word, Excel).



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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kierowanie 1 prowadzenie catoksztaltu spraw finansowo-ksiegowych DPS w tym m.in.:

a) prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioclawku zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow 1 wydatkow;

¢) dokonywanie sprawozdawczosci finansowej 1 analitycznej;

nadzor nad gospodarka magazynowsa, ewidencjg przychodéw i rozchodéw materialow

i towarow;

opracowywanie projektow planow finansowych oraz kontrolowanie kondycji finansowej

DPS;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi po d6wczesnym zatwierdzeniu wydatkéw

przez kierownika jednostki;

prowadzenie rozliczen z ZUS, US 1 innymi organami;

prowadzenie i nadzorowanie kasy Domu;

nadzor nad prawidlowym naliczaniem i wyplatg wynagrodzen pracowniczych;

prowadzenie imiennych kont depozytowych mieszkancéw i nadzér nad prowadzeniem

wlasciwych rozliczen finansowych mieszkancéw Domu Pomocy Spolecznej oraz

uczestnikow i mieszkancéw Centrum Wsparcia Spotecznego;

odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dziatan dotyczacych prowadzenia wlasciwej polityki

finansowe;j jednostki;

prowadzenie i rozliczanie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

organizowanie i przestrzeganie przepisow z zakresu zamowien publicznych w jednostce;

kierowanie pracg podleglych pracownikéw, poprzez dokonywanie podziatu zadan migdzy

stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie, wdrazanie nowych

metod pracy, prowadzenie kontroli stanowiskowej oraz skutecznej motywacji pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dzialu regulaminu pracy,

kodeksu etyki, przepisow o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji

publicznej oraz o ochronie danych osobowych i obowigzujacych aktow wewnetrznych;

sprawowanie biezgcej kontroli zarzadczej, w tym ocena stopnia i prawidtowosci realizacji

zadan przez podlegtych pracownikow, sktadanie oswiadczen o stanie kontroli;

terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Domu;

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych spoza budzetu;

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych 1 wytworzonej w dziale

dokumentacji oraz archiwizowanie akt;

opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan w zakresie rachunkowosci, instrukeji

obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, inwentaryzacyjnych, magazynowych;

wykonywanie innych niewskazanych powyzej zadan, ktére na mocy przepiséw prawa lub

wewnetrznych regulacji nalezg do kompetencji gldéwnego ksiegowego;

wspolpraca z jednostkami nadrzednymi w zakresie realizowanych zadan i realizowania

budzetu jednostki,

biezgce monitorowanie przepisdéw w zakresie wykonywanych czynnosci oraz ich wlasciwe

stosowanie.

udzielanie wspdtpracownikom informacji, wyjasnien i porad w sprawach organizacyjnych

administracyjnych, - gospodarczych dotyczacych zapewnienia ciagloscei realizacji zadan

przez poszezegolne dzialy i samodzielne stanowiska.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

miejsce pracy: stanowisko pracy usytuowane na Il pigtrze w siedzibie Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku. Praca wymaga przemieszczania si¢
miedzy pokojami biurowymi oraz miedzy budynkami pomocniczymi, gospodarczymi —
na terenic nieruchomosei, budynek wyposazony w winde, z podjazdami dla wézkow
inwalidzkich,



b. pelny wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

c. wynagrodzenie zasadnicze zawarte w widelkach od 3 000 zt brutto do 3 500 zi, dodatek za
wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego); dodatek specjalny 1000 zt brutto

platny proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy

d. praca na terenie czeéci administracyjnej siedziby Domu Pomocy Spolecznej, stanowisko
biurowe przy dokumentacji oraz przy komputerze z wykorzystaniem programow

komputerowych, wymaga przemieszczania si¢ po terenie nieruchomosci.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku.

W miesigcu grudzien 2025 roku, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spolecznej, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej.i spotecznej oraz osdb niepetnosprawnych wynosil: penad-6%/

mniej niz 6%*.

6. Dostepnosé: Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 jest pracodawcg réwnych
szans. Dokumenty aplikacyjne rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne , przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

7. Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nast¢pujacych dokumentow
i o§wiadczen w jezyku polskim:

6.1.  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - oryginat,

6.2.  kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6.3. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztalcenia i kwalifikacji
zawodowych,

6.4. kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach zawodowych
(poswiadczone przez kandydata za zgodnoscia z oryginalem), - wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze,

6.5. kopie dokumentéow okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej, po$wiadczajacych
znajomos¢ jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
- dot. 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

6.6. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6.7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

6.8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

6.9. inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze, w tym o$wiadczenie

o nieposzlakowanej opinii oraz o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na aplikowane stanowisko. ‘

Dodatkowo, dla sprawniejszego rozpoznania kandvdatury, kandydat moze zalaczyé:

1. list motywacyjny (podpisany wlasnorecznie),
2. zyciorys- curriculum vitae (najlepiej bez zdj¢cia, podpisany wlasnorgeznie),

Uwaga: Dobrowolne przestanie danych dodatkowych, oznacza¢ bedzie zgode na ich przetwarzanie.

Oswiadczenia 1 dokumenty skladane w drodze konkursu muszg by¢ podpisane wlasnorecznie.
Podanie danych osobowych jest konieczne do zlozenia swojej kandydatury- bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.



8. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie w terminie do dnia
10 lutego 2026 r. do godz. 10.00 w Domu Pomocy Spolecznej, przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wiloctawku, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko Gléwnego ksiegowego/Glownej ksiegowej w Domu Pomocy
Spolecznej”
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane — o zachowaniu
terminu decyduje data wpltywu dokumentow do sekretariatu DPS (II pietro).
9. Otwarcie ofert nastgpi 10 lutego 2026 r. o godz. 10.30.
10. Aplikacje (oferty) nieckompletne nie bgdg rozpatrywane.
11. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Domu Pomocy Spotecznej www.dps-nowomiejska-wloclawek.rbip.mojregion.info w zakfadce
.praca w DPS”.
12. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 54 412-13-20 wew. 17.
13. Lista osob, ktore zakwalifikowaly sie¢ do poszczegdlnych etapéw konkursu, a nastgpnie
informacja wyniku naboru - zostang umieszczone na podmiotowej stronie BIP Domu Pomocy
Spotecznej oraz na tablicy informacyjnej DPS przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloctawku.
14. Postepowanie z dokumentami:
13a. dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procedurze konkursowej,
zostang dotaczone do jego akt osobowych,

13b. dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioracych udzial w konkursie, ktore nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru, niezwlocznie po tym
terminie, na prosbe kandydata, bedg zwrocone, w przeciwnym przypadku zostana
Zniszczone;

13¢c. dokumenty (oferty) osob, ktére z powoddw niespelnienia wymagan formalnych, nie
wzigly udziatu w konkursie, nie beda odsylane; beda zwrdcone wytgcznie na prosbe
kandydata niezwlocznie po zakonczonym postepowaniu, w przeciwnym przypadku
zostang zniszczone.
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