W1osciborz, dnia 19.07.2024r.

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 — ksiegowy/a

1. Wymiar etatu: 1/2 wymiaru czasu pracy w oparciu 0 umowe o prace
2. Zatrudnienie: od 1 sierpnia 2024r.
3. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.
1. Niezb¢dne wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepisd6w prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow,

6. Spehianie jednego z ponizszych warunkoéw:

* ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadana co najmniej 3-letnia praktyka w
ksiegowosci,

* ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadana
co najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci,

* posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw i co najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci,

* posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepisow 1 co najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci,

7. Znajomo$¢ przepisow z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci, ubezpieczen
spotecznych 1 prawa podatkowego, pomocy spotecznej oraz innych aktow prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki sektora finanséw publicznych,

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy.
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2. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j i ksiegowosci w jednostkach
organizacyjnych sektora finanséw publicznych lub pracownika dziatu ksiggowo —
finansowo-placowego jednostki pomocy spotecznej,

Znajomos¢ przepisdOw m.in.:
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2023 poz. 1270) ,

Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. 2021 poz. 289),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 poz.
530),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j Dz. U. 2023 poz. 120),

Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. 2023 poz.
1605),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanso6w w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej RODO),

Znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci,

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MC Office (Word, Excel) oraz urzadzen
biurowych,

Umiejetno$¢ obstugi programéw ( Budzet, FK ), Kadry, Ptace, Fakturowanie,
Umiejetno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania samodzielnych decyzji,
Punktualnos$¢, doktadnos¢, obowigzkowos¢, rzetelnose,

Sumiennos¢, kreatywno$¢, samodzielna inicjatywa,

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

Umiejetno$¢ ksztaltowania relacji migedzyludzkich.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

A O

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw dotyczacych wynagradzania na podstawie
prowadzonej analizy arkuszu ptac,

Przygotowania od strony formalno- prawnej dokumentow dotyczacych zatrudnienia i
prowadzenia spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

Prowadzenie kart wynagrodzen,

Prowadzenie ewidencji oraz wystawianie zaswiadczen,

Sporzadzanie list plac pracownikow, odprowadzanie potracen od ptac,

Sporzadzanie wyplat na podstawie umowy zlecenie,
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Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek ZUS,

Sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz raportow
miesiecznych 1rocznych do ZUS 1 dla pracownikow,

Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT do Urzedu Skarbowego i dla pracownikow
Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego platnika (pracodawcy) o zaliczkach
pobranych 1 odprowadzonych do Urzedu Skarbowego,

Zgloszenie 1 wyrejestrowanie pracownikéw, zleceniobiorcow oraz cztonkow ich rodzin
do ubezpieczenia spotecznego izdrowotnego,

Ewidencja nieobecnosci, kart zasitkowych, rozliczenie zwolnien lekarskich w formie
papierowej i elektronicznej,

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (ZFN),

Generowanie plikow do banku za pomoca programu ptacowego,

Obstuga nastepujacych programéw: profilu zaufanego e- PUAP, profil ZUS - pue,
PLATNIK , PLACE, Microsoft Office,

Sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem formalno- rachunkowym w oparciu o
udzielone upowaznienie,

Prowadzenie spraw socjalnych zwigzanych z zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

Wspotpraca z innymi pracownikami Domu,

Wykonywanie innych czynno$ci ipolecen Kierownictwa Domu wynikajacych z

potrzeb zakladu pracy, a nie ujetych w zakresie czynnosci.

4. Warunki pracy i placy oferowane kandydatom:
1. Pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony do 6 miesiecy.
2. Miejsce pracy - Dom Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu , Wiosciborz 1.

3. Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu, 20 godzin tygodniowo (w przypadku osob
niepelnosprawnych -zgodnie z odrebnymi przepisami), praca jednozmianowa przez
5dni w tygodniu w godz 7.00-11.00.

4. Stanowisko: ksiegowy /a.

5. Wynagrodzenie miesigczne: wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za wieloletnig
prace¢ w zaleznosci od posiadanego stazu pracy ustalane zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych ( Dz. U. z 2021r., poz. 1960 z pdzniejszymi zmianami) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu.

6. Miesigczna premia uznaniowa wyplacana kwartalnie zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spolecznej we Wlosciborzu.



7. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,.trzynastka) na warunkach okreslonych Ustawg
z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowe;.

8. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

9. Praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

10. Budynek ksiggowosci nie jest przystosowany architektonicznie do funkcjonowania osob
niepetnosprawnych ruchowo.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu byl, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
. Podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,
. Podpisany wilasnorgcznie zyciorys - CV,
. Wypetniony kwestionariusz osobowy wg zatacznika,
. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, a w
przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

Podpisane wlasnorecznie o§wiadczenia o:
a) posiadanym obywatelstwie,

b) posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na stanowisku objetym naborem,
f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Dom Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu ,
Wtosciborz 1, 78-114 Wrzosowo celu realizacji procesu rekrutacji oraz zgode na
przetwarzanie tych danych takze po zakonczeniu procesu rekrutacji na czas ich ustawowej
archiwizacji zgodnie z rzeczcowym wykazem akt. Zostatem poinformowany, iz zgoda moze
zostac przeze mnie wycofana w kazdym czasie".

g) kserokopig¢ orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci lub decyzji o przyznaniu renty
(niewykluczajace wykonywania obowigzkow na wskazanym stanowisku) — jesli dotyczy



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30.07.2024r. do godz. 14.30 w zaklejonej
kopercie osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Wtosciborzu lub poczta na adres
j.-w z dopiskiem:

»»INabor na stanowisko ksieggowegow Domu Pomocy Spolecznej we Wiosciborzu’.

W przypadku przestania dokumentow za posrednictwem poczty, za oferte ztozong w terminie
uwaza si¢ oferte, ktoéra wplynie do Domu najp6zniej w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu do
sktadania dokumentow aplikacyjnych.

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji zostang o
tym powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu (http://dpswlosciborz.finn.pl/) oraz na
tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu, Wtosciborz 1, 114 Wrzosowo.

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzagdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w
art. 19 w/w ustawy.

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

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudnionego w
Domu Pomocy Spotecznej we Wlodciborzu zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie beda odsylane, natomiast bedg one przechowywane
przez Dom Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dyrektor

Domu Pomocy Spolecznej we Wiosciborzu

Maltgorzata Rzepka - Klincewicz






