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Mitkow, 16.09.2026 1.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,JUNIOR”

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SAMODZIELNY REFERENT DS. ORGANIZACYJNYCH - KASJER

wymiar czasu pracy: pelny etat

liczba kandydatow do wyltonienia: 1 osoba

1. Wymagania niezbe¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

¢) wyksztalcenie: minimum $rednie, preferowane
'wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na
Istanowisku

Kserokopia swiadectwa

Wymagania niezbedne HV_stmagane dokumenty- i

a) obywatelstwo polskie HOs’wiadczenie _‘
b) pe_:{na zd01n0§c do czynnosci prawnych, korzystanie z Oswiadczenic

petni praw publicznych -

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego |O$wiadczenie

lub umyslne przestepstwo skarbowe L

d) nieposzlakowana opinia T‘Os’,wiadczenie

p—— —

f) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku

Oswiadczenie

g) umiejetnos¢ obshugi kon?putera, szczegOlnie w
zakresie pakietu Ms Office

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a/ w zakresie prowadzenia kasy:

1. Realizacja faktur od dostawcow:
- klasyfikacja, dekretacja,

- opis, potwierdzenie realizacji, podpisy zgodnie z procedurg wewnetrzna,
- dokonywanie przelewow, przestrzeganie terminéw zaplat,
- przekazywanie na biezaco faktur gtownej ksiggowe;.
2. Przyjmowanie wplat gotéwkowych: emerytur, rent i osobistych wplat mieszkancow

na konto.
3. Dokonywanie wyptat na polecenie pracownikow
Domu.

socjalnych, ksiegowej i dyrektora

4. Przynajmniej dwa razy w miesigcu podliczanie kasy i rozliczanie si¢ w banku.
5. Sporzadzanie noty ksiegowej — odptatnosci za pobyt mieszkaficow wedtug Decyzji

MOPS.



(we wspdlpracy z pracownikiem socjalnym, pod wzgledem zmiany odplatnosci)
- zatwierdzanie i wysylanie wystawionych not do wiasciwych MOPS.
Rozliczanie inwentaryzacji magazynu Zywnosciowego.
Prowadzenie raportu kasowego.
Odprowadzanie gotowki do Banku.
Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania oraz przygotowywanie
odpowiednich drukéw dla magazyniera.

O 0N

b/ w zakresie prowadzenia sekretariatu:

- rejestracja korespondencji oraz rozdzielenie jej wedlug przeznaczenia,

- rejestracja zarzadzen wewnetrznych, zewnetrznych i uchwal,

- prowadzenie dziennika podawczego,

- prowadzenie i rejestracja korespondencji wedtug zalecen przetozonego,

- prowadzenie akt i korespondencji z planem organizacji biurowosci,
obowiagzujacej w tut. Domu,

- prowadzenie rejestru delegacji oraz drukéw,

- Sanepid — dokumentacja, protokoty,

- prowadzenie ksiazki kontroli,

- wsparcie przy prowadzeniu dokumentacji z ZFSS,

- prowadzenie spraw zwiazanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

Praca w budynku DPS ul. Lipowa 18, 58-535 Mitkéw

Praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

Wyposazenie stanowiska pracy — komputer wraz z oprogramowaniem,

Praca wymaga wsp6tdziatania z innymi pracownikami oraz mieszkafcami placowki,
wymagajaca duzej odpornosci na stres.

N

4. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:

1. dokumenty wymienione powyzej (pkt 1 — Wymagania niezbgdne),
2. CV, uwzgledniajace doktadny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzula:

..Na podstawie art.6 ust. 1 lit. A Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Pomocy Spotecznej
Junior”, w celu wziecia udziatu w ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzgdnicze.”

Zapoznatem(am) sig z Klauzulg informacyjna z art. 13 RODO. Zostatem(tam) poinformowany(a)
o0 mozliwosci wycofania zgody na adres mailowy: iod@dpsjunior.pl ,, Mam Swiadomosé, ze
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$é¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.” 1 wlasnorgcznym podpisem.

3. list motywacyjny.



5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Kompletne aplikacje w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej ,,Junior”, ul. Lipowa 18, 58-535 Mitkow z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko: Samodzielny Referent ds. organizacyjnych — kasjer w terminie do dnia 28
wrzesnia 2026 r. - decyduje data faktycznego wptywu do jednostki.

Dyrektor Domu zastrzega sobie prawo kontaktowania si¢ z wybranymi kandydatami.

Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej
,,Junior”’
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