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W1losciborz, dnia 13.02.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej we Wlosciborzu, Wlosciborz 1, 78-114 Wrzosowo
oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko pracy — Ksiegowa/y

Wymiar etatu : pelny wymiar czasu pracy w oparciu 0 umowg o prace
Liczba etatow — 1

Zatrudnienie: od 1 marca 2023r.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych nie przekroczylt 6%

P

I. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3. Wyksztalcenie wyzsze albo co najmniej $rednie (preferowane o profilu ekonomicznym lub
administracyjnym) oraz minimum 2 lata do§wiadczenia na podobnym stanowisku

4. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umys$lne przestepstwo,

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz powinien si¢

cieszy¢ nieposzlakowang opinig.
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I1. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych; znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
pomocy spolecznej

Obstuga urzadzen biurowych,

Znajomo$¢ obstugi komputera: obstugi  MS Oftice, Word, Excel,

Obstuga programu placowego-/ZETO//oraz programu PLATNIK

Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

Sumiennos¢, staranno$¢, komunikatywnos$¢,

Wysoka kultura osobista, punktualnos¢,

Doswiadczenie na stanowisku ds. ptac, znajomos$¢ ksiegowosci budzetowej oraz znajomos¢
zagadnien w zakresie kadr niezbedna do rozliczen ptacowych,

Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywacé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowiagzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw dotyczacych wynagradzania na podstawie prowadzonej

analizy arkuszu plac.

2.Przygotowanie od strony formalno - prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i prowadzenia

spraw wynikajacych ze stosunku pracy.

3.Prowadzenie kart wynagrodzen.

4.Prowadzenie ewidencji oraz wystawianie zaswiadczen.

5.Sporzadzanie list ptac pracownikow, odprowadzanie potracen od ptac.
6.Sporzadzanie wyptat na podstawie umow zlecenia i o dzieto.
7.Naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadek ZUS.



8.Sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz raportéw miesiecznych i rocznych

do ZUS i dla pracownikéw.

9.Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT do Urzedu Skarbowego i dla pracownikow.
10.Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego ptatnika (pracodawcy) o zaliczkach pobranych 1

odprowadzonych do Urzedu Skarbowego.

11.Zgloszenie 1 wyrejestrowanie pracownikow, zleceniobiorcOw oraz cztonkéw ich rodzin do

ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego.

12.Ewidencja nieobecnosci, kart zasitkowych, rozliczanie zwolnien lekarskich w formie papierowej i

elektroniczne;j.

13.Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (ZFN).
14.Generowanie plikow do banku za pomoca programu placowego.
15.0bstluga nastgpujacych programoéw: profilu zaufanego ePUAP, profili ZUS-pue, PLATNIK,

PLACE, Microsoft Office.

16. Sprawdzanie rachunkéw 1 faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym w oparciu o udzielone

upowaznienie.

17.Prowadzenie spraw socjalnych zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
18.Wspotpraca z innymi Pracownikami Domu.
19.Doskonalenie swoich umiejgtnosci, aktywne samoksztatcenie i uczestnictwo w szkoleniach

organizowanych przez pracodawceg.

20.Tworzenie atmosfery sympatii, wzajemnej tolerancji i serdecznosci wsrdéd mieszkancow i

wspotpracownikow.

21.Prawidlowe eksploatowanie sprzetu i wyposazenia.
22 Wykonywanie innych czynno$ci i polecen Kierownictwa Domu wynikajacych z potrzeb zakladu

pracy, a nie ujetych w zakresie czynnosci.

23.Dbanie o dobry wizerunek Domu na zewnatrz.
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IV. Warunki pracy i placy oferowane kandydatom:

. Pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony do 6 miesiecy.

W przypadku pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu
terytorialnego pracownik zobowigzany jest od odbycia stuzby przygotowawcze;.
Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony

. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob niepelnosprawnych, zgodnie

z odrebnymi przepisami), praca jednozmianowa przez 5 dni w tygodniu w godz. 7.00-15.00.

. Stanowisko : ksiggowa
. Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej, Wtosciborz 1, 78-114 Wrzosowo
. Wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za wieloletnia prace w

zaleznosci od posiadanego stazu pracy, ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r.
p0z.1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej we
Wilosciborzu

. Miesigczna premia uznaniowa wyplacana kwartalnie zgodnie z Regulaminem wynagradzania

pracownikow Domu Pomocy Spolecznej we Wtosciborzu

. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka”) na warunkach okreslonych Ustawg z dnia 12

grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéow jednostek sfery
budzetowej

. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie
. Mile widziane oferty osob posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci, jednakze stopien

niepetnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji obowigzkow shuzbowych.
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Wymagana jest catodzienna praca przed monitorem LCD. Budynek ksiegowosci nie jest
przystosowany architektonicznie do funkcjonowania osob niepetnosprawnych ruchowo.
0. Praca wymaga wspoldziatania z innymi pracownikami i mieszkaficami placowki

Informuje sig, Zze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny
. CV z informacjami o wyksztalceniu i dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej
. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie (kserokopie swiadectw,
dyplomow)
. Kserokopie §wiadectw pracy a jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu
. Kwestionariusz osobowy dla osoby obiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzor w zataczeniu, a w nim
oswiadczenia:
o$wiadczenie potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
6. Kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci lub decyzji o przyznaniu renty
(niewykluczajagce wykonywania obowigzkoéw na wskazanym stanowisku) — jesli dotyczy
7. Inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje).

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

Osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej we Wlosciborzu, 78-114
Wrzosowo, Wtosciborz 1 - (sekretariat), I pietro z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
ksiegowy/a” w terminie do dnia 23 lutego 2023r. do godziny. 14.30 lub

przesta¢ pocztg na adres j.w.

W przypadku sktadania dokumentow za posrednictwem poczty decyduje data ich wptywu do DPS
Wiosciborz.

Oferty ztozone po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

O spetnieniu wymagan niezbednych (formalnych) i zakwalifikowaniu si¢ do rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany
w dokumentach adres e-mailowy.

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna w uzgodnionym terminie wskazanym przez DPS we Wlosciborzu .

Osoba wytoniona w drodze naboru jest zobowigzana przed dniem zatrudnienia przedstawi¢
aktualne za§wiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz dostarczenia
oryginatow dokumentéw aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej DPS  Wlosciborz (http://dpswlosciborz.finn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Domu
Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu, Wtosciborz 1 ,78-114 Wrzosowo

Sktadajac dokumenty aplikacyjne wyrazaja Panstwo zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z klauzula informacyjna zataczona do niniejszego ogloszenia.


http://dpswlosciborz.finn.pl/
http://dpswlosciborz.finn.pl/)oraz

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudnionego w Domu
Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane, natomiast bedg one przechowywane przez
Domu Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu , zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Matgorzata Rzepka Klincewicz
dyrektor DPS Wlosciborz



