Dom Dziecka w Migdzyswieciu,
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

STARSZY REFERENT

*  Wymiar etatu 1/1

*  Rodzaj umowy: umowa o prace - zastepstwo

* Miejsce pracy: Dom Dziecka w Miegdzy$wieciu, ul. Malinowa 4, 43-430 Miedzyswieé i
obstuga Domu Dziecka w Wisle, ul. Reymonta 3, 43-460 Wista

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

*  Wyksztalcenie: :

- wyzsze lub $rednie

*  Wymagania niezbedne:

1)ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy|
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehi praw publicznych;

3) nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow referenta;

5) dobra znajomo$é obstugi komputera (Word,Excel)

6) dobra znajomos¢ programu Platnik

*  Wymagania dodatkowe:

1 Znajomo$¢ przepiséw jednostek samorzgdowych

2 Znajomo$¢ programéw kadrowo-ptacowych Vulcan

3, Skrupulatnog¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé wspétpracy w zespole
4

Preferowane kierunki wyksztatcenia :ekonomiczne, rachunkowo$¢, finanse

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Sporzadzanie list plac




Wyptata wynagrodzen pracownikom

Prowadzenie dokumentacji ZUS, PZU (Wychowankéw i pracownikéw)
Obstuga programu Platnik, Vulcan

Prowadzenie elektronicznej obshugi bankowej w placowce.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych
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. Prowadzenie kasy (wyptata gotowki z Banku, wydawanie i rozliczanie zaliczek)
Sporzadzanie raportéw kasowych.

8. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci GUS i innych zleconych.
9. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych

10. Znajomos¢ planu kont, instrukeji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji

inwentaryzacyjnej i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej jednostki.

11. Badanie legalnosci, kompletnoéci, rzetelnogci prawidlowosci wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym:faktur, uméw, dokumentéw obrotu
srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentdw o charakterze
rozliczeniowym

12. Terminowe dokonywanie przelewéw bankowych.

13. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji referenta

14. Na biezaco aktualizowanie przepiséw ustaw i aktow wykonawczych z zakresu
funkcjonowania Placéwki w Domu Dziecka w Wigle i Miedzyswieciu

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno — biurowa w budynku Domu Dziecka w Miedzy$wieciu, ul. Malinowa 4.
2. Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.

3. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

4. Wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. Cv

2 List motywacyjny

& Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (mile widziane opinie z poprzednich
miejsc pracy)

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

S. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego

6. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa :przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi




gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestgpstwo karne skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych

DODATKOWE INFORMACJE

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Domu Dziecka w
Migdzyswieciu lub wysla¢ poczta na adres: Dom Dziecka w Miedzyswieciu, ul. Malinowa 4, 43-
430 Miedzyswieg.

2. Dokumenty powinny byé dostarczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko starszego referenta”

3, Termin ziozenia ww dokumentéw uptywa 7 maja 2025. o godzinie 15:30.

4., Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne]
rozporzadzenie o ochronie danych).

Jednoczesnie o§wiadczam, ze zostatem poinformowany o przystugujacym mi prawie dostepu do
tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Dziecka w Migdzys$wieciu
w zakresie przysztych proces6w rekrutacyjnych.

* Niewtasciwe skreslié
D, Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okres§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

6. Po uptywie terminu ztozenia dokument6w, informacja o wyniku naboru bedzie podana do
publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu Dziecka w
Migdzys$wieciu. Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Placéwki.

B8 Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu i zostang
zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni telefonicznie o terminic
r0Zmowy wstepne;j.

8. Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od rozstrzygnigcia naboru zostana
protokolarnie zniszczone

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Domu Dziecka w Migdzy$wieciu pod numerem
telefonu 509 834 977 — Z-ca Dyrektora Anna Czech,
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Domu Dziecka w Mig ySwieciu
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