Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej ,, Widkniarz” im Jana Pawta 11 w Lodzi
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

ksiegowa — kasjer

1. Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej ,,Wtokniarz” im. Jana Pawta I w Lodzi
94-017 L6dz, ul. Krzemieniecka 7/9

No ok

a)
b)

c)

d)
e)

Numer telefonu i adres e-mail: 42 686-00-10, wlokniarz@data.pl
Nazwa stanowiska: ksiegowa- kasjer

Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowany poczatek zatrudnienia: lipiec 2018

Warunki dopuszczajace do udziatu w naborze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagania niezbedne ( konieczne ):

Wyksztatcenie minimum $rednie, wskazane ekonomiczne.

Do$wiadczenie zawodowe - €O najmniej 5 lat, w tym 3 lata na stanowisku kasjera.
Ukonczone kursy, szkolenia z zakresu rachunkowosci.

Pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych 1 samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karno-
skarbowe.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office, internet , e-PUAP, poczta
elektroniczna).

Znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o pomocy spotecznej, o
rachunkowosci, o finansach publicznych.

Poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan, terminowos¢ i sumiennos¢.
Bezkonfliktowos$¢, zyczliwo$¢ 1 wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie kasy placowki z wykorzystaniem programu komputerowego,
sporzadzenie Raportéw Kasowych.
Prowadzenie kasy fiskalnej.
Przygotowywanie polecen przelewdw oraz przestrzeganie termindw ptatnosci.
Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
oraz opisywanie pod wzgledem klasyfikacji budzetowe;.
Prowadzenie kontrolek:

a) wplat za leki dotyczagcych odptatnosci mieszkanca

b) faktur za leki z konta depozytowego mieszkanca

¢) ewidencji mylnych operacji kasy rejestrujacej
Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania.
Przechowywanie depozytow i prowadzenie ksiggi depozytow.
Dokonywanie wyptat zwrotow z tytutu naleznosci budzetowych — dochody.
Obstluga programu ,,DOM” w zakresie wprowadzania danych finansowych z
wyciagoéw bankowych dochodow budzetowych oraz depozytow.


mailto:wlokniarz@data.pl

Zabezpieczenie danych kasowych poprzez dokonywanie comiesi¢cznej
archiwizacji.

Archiwizowanie dokumentow kasowych.

Zastepowanie podczas nieobecnosci ksiggowego 1 starszego ksiggowego
placowki w zakresie wskazanym przez gloéwnego ksiegowego badz osobg
zastgpujaca glownego ksiegowego.

Ponoszenie peinej odpowiedzialnos$ci materialnej za prawidlowe i terminowe
wykonywanie czynno$ci objetych zakresem obowigzkow

Kasjer jest uprawniony do bycia pracownikiem pierwszego kontaktu.

Udziat w szkoleniu cztonkow zespotu - pracownikow pierwszego kontaktu.
Udzial w pracach zespotu terapeutyczno — opiekunczego.

Kasjer jest zobowigzany do programowania pracy wtasnej w mysl regut kontroli
zarzadczej wprowadzonych zarzadzeniem dyrektora DPS ,,Witokniarz”, tak aby
og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan byt
dokonywany w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Prowadzenie rejestru sprzedazy w programie finansowo-ksiggowym w zakresie:
dziatalno$¢ nie statutowa, mieszkancy DPS i podopieczni DDP.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora DPS i
bezposredniego przetozonego.

Zakres odpowiedzialnoSci:

e Ponoszenie odpowiedzialno$ci za przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych.

e Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe prowadzenie kasy placowki.

e Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powstate szkody (straty) jaka
wynikng dla jednostki na skutek powstalego niedoboru, zniszczenia lub
uszkodzenia $rodkow o ile niedobdr, zniszczenie lub uszkodzenie nie
powstang na skutek zdarzen 1 okolicznosci, za ktore, stosownie do ogodlnych
przepisOw prawa, nie moze by¢ przypisana wina kasjera.

e Ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowe przechowywanie depozytow
rzeczowych.

e Ponoszenie odpowiedzialno$ci za przestrzeganie:

e przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych
e tajemnicy stuzbowej 1 zawodowej

e przepiséw bhp i ppoz.

e Regulaminu pracy

e Zarzadzen Dyrektora DPS ,,Wtokniarz”.

Wymagane dokumenty:

Cv

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Zaswiadczenie 0 niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie.
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 o korzystaniu z petni
praw publicznych.

Aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia.

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych

osobowych w celu przeprowadzenia naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
(Dz. U. z2002r., Nr 101, p0oz.926 z p6zn.zm.).



Miejsce i termin sktadania ofert:

Dokumenty w zamknietych kopertach opatrzone imieniem 1 nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowej — kasjera w
Domu Pomocy Spolecznej ,,Wlékniarz” im. Jana Pawla II w Lodzi” nalezy
sktada¢ w sekretariacie placowki przy ul. Krzemienieckiej 7/9 od poniedziatku do
piatku w godzinach 9:00 — 15:00, w terminie do dnia 20 kwietnia 2018 roku do
godziny 15:00.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie si¢ 23 kwietnia 2018 roku o godzinie 10:00.

Kandydaci, ktoérych oferty speilniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia,
zostang dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Lista kandydatow speiniajacych wymagania
formalne zostanie wywieszona na tablicy ogloszen w Domu Pomocy Spoteczne;j
,, Wlokniarz”.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placowce
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w sekretariacie Domu
Pomocy Spotecznej ,,Wldkniarz” przez okres trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda
mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomos$ci na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej MOPS w todzi, oraz
wywieszona na tablicy ogloszen w jednostce.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 42 686-00-10.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej Widkniarz”
im. Jana Pawta II w Lodzi
mgr Bogustaw Sciborski



