SA.111.1.2026 Roézanka, dnia 21.09.2026 .

W

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Rézance ogtasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”, ul. Parkowa 14, R6zanka,

22-200 Wtodawa.
Nazwa stanowiska: ksiegowa/ksiegowy.
Wymiar etatu: pelen etat.

. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie kierunkowe wyzsze, podyplomowe lub $rednie kierunkowe,
policealne; preferowane kierunki: rachunkowos¢, ekonomia, zarzadzanie,

5) posiadanie co najmniej 3 - letniego stazu pracy, w tym co najmniej 2-letniego na
stanowisku ksiegowy/a,

6) znajomos¢ programow komputerowych Word, Excel,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o podatku od towardéw i ustug, ustawy o kasach zapomogowo-pozyczkowych
oraz obowigzujacych w ww. zakresie aktow wykonawczych,

2) umiejetno$¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnos¢ podejmowania
samodzielnych decyzji;

3) predyspozycje osobowosciowe (zdolno$¢ analitycznego i1 syntetycznego myslenia,
sumienno$¢ 1 rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, terminowosc,
doktadnosc).

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie kasy gotowkowej na zasadach okreslonych w instrukcji kasowe;,

2) przechowywanie w kasie pancernej gotowki, czekow dokumentdéw i przedmiotow
wartosciowych mieszkancow,

3) prowadzenie rozliczen z bankiem w zakresie obrotow gotowkowych,

4) wptlacanie i odprowadzanie gotowki do banku zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

5) odprowadzanie wplywow gotdéwkowych do banku w obowigzujacych terminach,

6) kompletowanie dokumentow ksiggowych (dokumenty bankowe, faktury za dostawy,
roboty, ustugi itp.),

7) biezace przekazywanie dokumentoéw do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
1 akceptacji do zaplaty,

8) sporzadzanie przelewow za dostawy towarow 1 ustug w terminach oznaczonych
przez dostawcow,

9) dokonywanie wyptlat dla pracownikow, mieszkancow i kontrahentow,



10) przyjmowanie naleznych optat,

11) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,

12) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i terminowa zaptata zobowigzan,

13) biezaca znajomo$¢ przepisOw 1 zarzadzen wewngtrznych skladajacych si¢ na
polityke rachunkowosci.

8. Informacja o warunkach pracy:

1) pomieszczenie biurowe znajdujace si¢ na parterze, w budynku w Roézance przy
ul. Parkowej 14, 22-200 Wtodawa,

2) stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy, niezb¢dne oprogramowanie,
telefon,

3) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym naturalne i sztuczne,

4) zatrudnienie w ramach umowy o prace, praca administracyjno-biurowa w wymiarze
petnego etatu,

5) w przypadku podejmowania pracy po raz pierwszy w jednostkach samorzadowych
okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), zatrudnienie wigze si¢ z
obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art. 19 ustawy);

9. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie
o naborze przekraczat 6%.

10. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy, tj. S$wiadectw pracy
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) referencje, jezeli kandydat takie posiada,

7) informacja o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji,

8) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie dodatkowego zakresu danych
osobowych,

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10)oswiadczenie o niekaralnosci 1 za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11)o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12)oswiadczenia o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na ww.
stanowisku.

11. Informacje dodatkowe:

1.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz, o$wiadczenia oraz inne skladane dokumenty
musza by¢ podpisane wilasnorecznie. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza
by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie.
Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z thumaczeniem.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz aktualne badania lekarskie z zakresu
medycyny pracy.



Zataczniki:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w podpisanej, zamknietej kopercie,
osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Rozance, ul. Parkowa
14, Rozanka, 22-200 Wtodawa lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres
Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Roézance, ul. Parkowa 14, Rézanka, 22-200
Wtodawa z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ksiegowa/y w Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR” w Rézance”, w terminie do dnia 5 pazdziernika 2026 r., do godz. 10:00.

W przypadku przestania dokumentow za posrednictwem operatora pocztowego,
decyduje data wptywu do Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Rozance. Aplikacje,
ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
www.senior.com.pl, w BIP w zakfadce pt. nabdér na stanowiska urz¢dnicze oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Rozance.
Dyrektor zastrzega mozliwo$¢ uniewaznienia catego postepowanie o naborze.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 82/57 18 116 wew. 34.

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Druk informacji o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji .

PRE

Druk klauzuli zgody kandydata na przetwarzanie dodatkowego zakresu danych osobowych.
Wzér os§wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
. Wzdér o$wiadczenia o zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych.

6. Wzor oswiadczenia o niekaralnosci.

7. Wzbr oswiadczenia o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie pracy na ww.
stanowisku.

8. Regulamin naboru.

Elektronicznie podpisany
An Na przez Anna Borkowska-tu¢
Z Data: 2026.09.21 13:21:10
Borkowska-tuc 2552

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Roézance
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