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“*'NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent d/s ksiegowosci

Plac6wka Opiekunczo — Wychowawcza

Dom Dziecka im. Jana Henryka Dabrowskiego w Orzeszu

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referent d/s ksiegowosci
1/2 wymiaru czasu pracy,
umowa o prace na czas okreslony

z mozliwo$cia przedluzenia na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbe¢dne (konieczne):

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne;

preferowane doswiadczenie: minimum 3-letni staz na ww. stanowisku lub pokrewnym;

o posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska, panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

os$wiadczenie o niekaralnosci;

posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku;

dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w zatagczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2009 r. Nr 218,
poz.1695 ze zm.).
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2. Umiejetnosci konieczne:

v biegla znajomos¢ obshugi komputera (Microsoft Office, umiejetno$é korzystania
z Internetu);

v znajomos$¢ programu Vulcan,

v’ znajomos¢ zasad ksiegowych,

v umiejetnosé redagowania pism urzedowych;

v

znajomos¢ obowiazujacych przepisdw:

e  Ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120)
e  Ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530; 1572; 1717,
1756; 1907 i z 2025 r. poz.39)




e Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu pafistwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

3. Umiejetnosci dodatkowe:

v’ zaangazowanie, kreatywno$¢ i odpowiedzialno$é, sumiennosé;

v" komunikatywno$é i umiejetnos¢ wspéipracy;

V' samodzielnosé, zdolno$¢ szybkiego logicznego podejmowania decyzji oraz organizacji
wlasnej pracy;

v zdyscyplinowanie oraz wysoka kultura osobista;

4.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta:

dekretacja list ptac i wyciaggéw bankowych;

sporzadzanie przelewdw;

wykonywanie dyspozycji $srodkami pienieznymi;

dekretacja dokumentéw ksiegowych;

obstuga Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur

zastepstwo w czasie nieobecnosci gtéwnej ksiegowej;

zastgpstwo w czasie nieobecnosci kasjera w zakresie prowadzenia kasy
oraz ewidencjonowania operacji kasowych w programie Kasa Optivum.
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5.  Warunki pracy:

v
v
v

v

1/2 wymiaru czasu pracy;

termin rozpoczgcia od 01.10.2026 r.;

miejsce pracy — Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza Dom Dziecka w Orzeszu,

ul. Sw. Wawrzyrica 87A, 43-180 Orzesze;

charakter pracy - praca w ustalonych godzinach, w pomieszczeniu ze stanowiskiem
komputerowym, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzadzania
czasem.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz ze zgoda na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy.

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie, staz pracy, ukonczone kursy lub inne
dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslnie popetnione

i korzystaniu w pelni z praw cywilnych i obywatelskich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w sekretariacie Domu Dziecka w Orzeszu,
ul. Sw. Wawrzynca 87A, drogg elektroniczng na adres: ddzorzesze@tlen.pl lub pocztg tradycyjng na adres:
Placéwka Opiekuriczo — Wychowawcza Dom Dziecka w Orzeszu, ul. Sw. Wawrzyfica 87A, 43-180 Orzesze

Dokumenty powinny by¢ opatrzone dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko referenta d/s ksiggowosci”
w terminie do dnia 06.09.2026 r. do godz. 12%

(w przypadku przesytek listowych decyduje data wptywu do placéwki).



Aplikacje, ktére wptyng do placowki po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne — CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb 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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)).

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Placéwka Opiekuniczo - Wychowawcza Dom Dziecka
w Orzeszu, ul. Sw. Wawrzynca 87A, 43-180 Orzesze

Macie Panistwo prawo kontaktu z Naszym Inspektorem Ochrony Danych. Kontakt z inspektorem moze odbywaé sie
od poniedziatku do piatki pod adresem orzesze@ddorzesze.mikolowski.pl telefonicznie pod nr 32 723-14-81 oraz
korespondencja tradycyjna na adres placowki.

Pobierane dane sa w celu Rekrutacji pracownikéw, na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza.

Panstwa dane osobowe nie bedg nigdzie przekazywane, réwniez nie bedg przekazywane do krajéw Pafistwa Trzeciego
lub organizacji migdzynarodowych.

Pafistwa dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakoriczenia rekrutacji.

Macie Panstwo prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uznacie,
iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczgcych, narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.;

Podanie przez Pafistwa danych osobowych jest dobrowolne a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie
brak mozliwosci uczestnictwa w procesie rekrutacji.

Pafistwa dane sg przetwarzane w systemach informatycznych oraz w wersjach papierowych, jednakze nie sg
poddawane profilowaniu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej placowki.

Informacjg o dacie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydatom spetniajagcym wymagania formalne
zostang przekazane telefonicznie.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia po przeprowadzonej procedurze naboru podejmuje Dyrektor Placéwki.

Szczegbétowych informacji udziela sekretariat Placowki Opiekuniczo - Wychowawczej Domu Dziecka w Orzeszu,
ul. Sw. Wawrzyrica 87A, 43-180 Orzesze, tel. 32 723 14 81.

p.o. DYREKYORA DOMU DZIECKA

JoaphafMurawska
igfrownik
d/s opiefunczo- wychowawczych




