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OGLOSZENIE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi Elckiej, ul. Lipowa 1
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym:

Kasjer

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem,

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie: co najmniej $rednie o odpowiednim profilu umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku, wymagany 2-letni staz pracy, wyzsze ekonomiczne
lub inne wyzsze umozliwiajace wykonywanie pracy na danym stanowisku,

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
d) brak skazania za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na okreslone stanowisko

pracy.

Wymagania dodatkowe

a) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych,

b) doswiadczenie w wykonywaniu obowigzkéw kasjera w jednostkach sektora finansow
publicznych lub na innych stanowiskach urzedniczych,

c) biegla znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

d) predyspozycje osobowosciowe: sumienno$é, odpowiedzialnosé, terminowosé,
bezkonfliktowos¢, zyczliwo$é i wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie przewidzianej na tym stanowisku ksiggowosci zgodnie =z
dokumentacja przyjetych przez DPS w Nowej Wsi Elckiej zasad rachunkowosci
oraz innych ustaw, zarzadzen wewnetrznych i instrukcji dotyczacych dziatu
ksiggowosci.

Prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujaca instrukcja dotyczaca gospodarki
kasowej tj.

prowadzenie operacji kasowych udokumentowanych odpowiednimi
dowodami Zrodtowymi (np. listy ptac, faktury, rachunki, dowody
poniesionych optat, potwierdzonych przez bank dowodow wplat wlasnych,
dowodami kasowymi — KP i KW wystawionymi i akceptowanymi przez
wyznaczone do tego osoby)

ujmowanie dziennych wszystkich wplat i wyplat gotowki w raporcie
kasowym

kontrolowanie zgodnosci rzeczywistego stanu gotowki w kasie z raportem
kasowym



Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.
Kompletowanie dokumentéw ksiegowych sprawdzonych i podpisanych przez
upowaznione do tego osoby do wyciagdw bankowych lub raportéw kasowych.
Terminowe sporzadzanie polecen przelewow.

Terminowe odprowadzanie do banku pobranych do kasy wplat.

Przechowywanie $rodkow pienigznych i rzeczowych mieszkancoéw DPS oddanych
w depozyt.

Pobieranie i wyptata rent i emerytur z ZUS i KRUS oraz zasitkow z Osrodkow
Pomocy Spolecznej. Prowadzenie do dokonywanych wyptat odpowiedniej
ewidencji.

Pobieranie z banku i wyplata sum depozytowych mieszkancom DPS na podstawie
wnioskow wystawionych przez osoby do tego upowaznione.

Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

Scigganie naleznosci za leki od mieszkancéw DPS zgodnie z otrzymanymi
upowaznieniami.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, zgodnych z
zakresem dziatania komorki finansowej oraz posiadanymi kwalifikacjami.

Warunki pracy

Wymiar czasu pracy - pelny etat,

Praca jednozmianowa, §wiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie
Pracy Domu

Pomocy Spotecznej w Nowej Wsie Efckiej,

Miejsce pracy - biuro (kasa) Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi Elckiej,
Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy
oswietleniu czgSciowo sztucznym, obstuga urzadzen biurowych. Wigkszosé
czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzace;j.

Wymagane dokumenty

1. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

2 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. kserokopie poswiadczonych wlasnorgcznie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow
potwierdzajacych:

a. wyksztalcenie,

b. kwalifikacje i umieje¢tnosci,

c. staz pracy ($wiadectwa pracy),

d. potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ w przypadku osoby niepetnosprawne;j
przyst¢pujacej do naboru.

4. whasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

a. pelnej zdolnosSci do czynnosci prawnych,

b. korzystaniu z petni praw publicznych,

¢. nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z



oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d. stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
e. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Pozostale informacje:

1) Dokumenty nalezy sktada¢: w terminie do dnia 23 lipca 2020 r. osobiscie lub przestac
poczta (liczy si¢ data wptywu), w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Kasjer”.

2) Miejsce sktadania dokumentéw: Dom Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi Elckiej ul.
Lipowa 1, 19-321 Nowa Wie$ Elcka sekretariat pok. nr 4 , w godzinach od 7.00 do
15.00

3) Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

4) O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego (rozmowa kwalifikacyjna)
kandydaci

zostang poinformowani telefonicznie

5) Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV), musza by¢ odrecznie
podpisane przez Kandydata i opatrzone klauzula:

" Wyrazam zgode na przetwarzania danych osobowych przez Dom Pomocy Spotecznej w
Nowej Wsi Elckiej w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacji na stanowisko
urzednicze Kasjer

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Elku.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zastang dotgczane do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym przepisami prawa,
pozostale zostang zwrocone osobiscie.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali
najwyzej ocenieni i ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru, przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. Po uptywie wskazanego okresu kandydaci moga odebraé dokumenty
osobiscie lub tez zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru, na pisemna prosbe kandydata.

9) Pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone w protokole z
przeprowadzonego naboru moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im
odestane listem poleconym ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru, na pisemng prosbe
kandydata.

10) W przypadku nie odebrania dokumentéw w terminie wskazanym w punkcie 7 i 8,

oraz braku pisemnej prosby o odestanie dokumentéw, zostang one komisyjnie
zniszczone.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(4.5.2016 L 119/38 dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi Etckiej ul.
Lipowa 1, 19-321 Nowa Wie$ Efcka, reprezentowanym przez Dyrektora jednostki — Stanistawa Litmana
tel. 87 619-74-90, mail: dpsnwe@fantex.pl

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w DPS NWE mozliwy jest pod adresem email:iod@dpsnwe.pl

3 .Dane osobowe Pana/i bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia j/w o
ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawy z dnia 26 czerwcal974 r. (tj. Dz. U. 22018 r. poz. 108) w
celu rekrutacji do pracy w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi Elckiej ul. Lipowa 1, 19-321 Nowa
Wies Elcka.

4.Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5.Posiada Pan/i prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

6.Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
w Warszawie, ul. Stawki 2.

7.Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepis
prawa pracy, a w pozostaltym zakresie dobrowolne.

8.Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania




