WA462809

Gniezno, dnia 24.03.2026r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent/Referentka ds. administracyjno - finansowych

w Dom Pomocy Spotecznej im. Matzonkéw Terakowskich

ul. Wrzesiniska 21
62-200 Gniezno

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY — NIEZBEDNE

Wyksztatcenie:

Doswiadczenie
zawodowe:

Wiedza:

Inne umiejetnosci:

Wymogi
zatrudnienia
wynikajgce z
ustawy o
pracownikach
samorzadowych:

Srednie lub wyisze

1 rok do$wiadczenia- Wyksztalcenie srednie lub
Wyksztatcenie wyzsze

Znajomos¢:

Kodeksu pracy,

Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

Ustawy o pomocy spolecznej

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy o finansach publicznych.

Przepisami BHP i p/poz.

umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych (drukarek.
kserokopiarek, skanerow itp.):

biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania
biurowego (Word, Excel),

predyspozycje do pracy zespolowej;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

stosowania przepisOw prawa, analitycznego myslenia,
konstruktywnego rozwiazywania problemow,

samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu wlasnych dziatan
oraz umiejetnosé pracy w zespole:

dyspozycyjnosc. komunikatywnosé. odpowiedzialnosé,
zdyscyplinowanie, kreatywno$é, sumiennos¢, odpornosc¢ na stres;
umigjgtnosel interpersonalne.

posiadanie obywatelstwa polskiego / posiadanie obywatelstwa polskiego
lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, jezeli posiadaja
znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej *

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych:

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe:



¢ nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY — DODATKOWE

Wyksztatcenie: Wyksztalcenie wyzsze, kierunki: administracja, rachunkowo$é

Dos$wiadczenie

zawodowe: co najmniej 6 miesieczny staz pracy w administracji publicznej
Inne umiejetnosei: znajomos¢ programu QNT Magazyn. F-K i QSeF

Zakres zadan 1) prowadzenie kasy DPS oraz raportow kasowych,
wykonywanych na 2) przyjmowanie optat za leki od Mieszkancow,

stanowisku: 3) rozliczania z apteka.

4) prowadzenie magazynu czystosciowego i sprzetu,

5) prowadzenie wykazu drobnego sprzetu.

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kasacji sprzetu,

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

8) prowadzenie i obstuga sekretariatu,

9) obstuga e-dorgczen,

10) obstuga urzadzen biurowych,

11) kontrola kompleksowosci opracowania dokumentow,

12) sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

13) prowadzenie kancelarii wedlug rzeczowego wykazu akt,

14) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow zgodnie z obowigzujaca
instrukeja kancelaryjna,

15) prowadzenie skfadnicy akt.

16) prowadzenie ksigzek depozytowych Mieszkancow,

17) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych zleconych
przez przetozonych.

Warunki pracy na * praca w petnym wymiarze czasu pracy,
danym stanowisku: e zatrudnienie na podstawie umowy o praceg, pierwsza umowa na czas
okreslony na okres 3 miesigcy
e praca przy monitorze komputerowym co najmniej 4 godziny dziennie
» wynagrodzenie miesigczne:
- zasadnicze w wysokosci od 4 970.00 z1 do 6 400.00 zI brutto
- dodatek za wystuge lat, wyplacany zgodnie z art. 38
pkt. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych
- dodatek motywacyjny w wysokosci 1 000,00 zt brutto do 31.12.2027 r.
e praca w godzinach 7:00-15:00
e Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej im. Matzonkdw
Terakowskich, ul. Wrzesinska 21, 62-200 Gniezno

W lutym 2026 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej im.
Matzonkéw Terakowskich w GnieZnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje si¢ w
gronie pi¢ciu najlepszych kandydatéw zgodnie z zapisami Regulaminu naboru obowigzujacego
w DPS Gniezno) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢. Nie dotyezy kierowniczych stanowisk urzedniczych.

Wymagane o CV - opatrzone wilasnorgcznym podpisem oraz numerem telefonu
dokumenty: kontaktowego lub adresem e-mailem



e Kwestionariusz osobowy;

o kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie:

o kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany
staz pracy:

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego —
dotyczy 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego:

o kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc — dotyczy oséb
niepetnosprawnych;

® oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

e oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

¢ oswiadczenie kandydata o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego,
(z zastrzezeniem art.l1 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych):

e odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, innych niz wymienione w art.22! § 1 ustawy kodeks pracy
dotaczonych z jego inicjatywy.

TERMIN I MIEJSCE SKELADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zapieczgtowanej kopercie w terminie do dnia 03.04.2026 r. z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy Referent/Referentka ds. administracyjno -
finansowych w Domu Pomocy Spotecznej im. Matzonkéw Terakowskich w Gnieznie .

Aplikacje nalezy zlozy¢ w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej im. Malzonkéw Terakowskich w
Gnieznie przy ul. Wrzesiniskicj 21 lub przesta¢ poczta na adres Domu Pomocy Spofecznej im.
Matzonkdéw Terakowskich ul. Wrzesifska 21. 62-200 Gniezno.

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie lub niekompletne nie beda brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow spetniajgcych wymogi formalne. informuje sie mailowo lub telefonicznie (w przypadku
braku adresu e-mail) o terminie. czasie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

INFORMACIJE DODATKOWE

1) bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, na podstawie art.6 ust.l
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
danych osobowych oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w prawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

2) nie beda udostgpniane innym odbiorcom;

3) nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu
rekrutacji.

Zatwierdzam
24.03.2026 r. €

mgr Mafgorzan arzak-Musiotowske



