Ogloszenie Nr D.1102.1.2022 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim, os. Sloneczne 49
tel.(041) 266 55 53, fax (041) 263 51 81
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Ksiegowy
/nazwa stanowiska /
pelny etat
/wymiar czasu pracy/

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

2.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku —

minimum 1 roczny staz pracy w ksiegowosci lub wyksztalcenie $rednie ekonomiczne

umozliwiajace  wykonywanie zadan na stanowisku — minimum 3 letni staz pracy

w ksiggowosci.

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne

przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

O zatrudnienie moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych panstw,

ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,

przystuguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem

posiadania znajomos$ci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okre§lanym

w przepisach o stuzbie cywilne;.

Znajomos¢ przepisOw prawnych z zakresu:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym 0s6b fizycznych,

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

- pozostatych rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw i innych przepisow prawa
niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

Preferowane osoby z do$wiadczeniem pracy w jednostce sektora finanséw publicznych,
w obszarze ptlac.

Wskazane specjalnos$ci: finanse 1 rachunkowos¢, kadry i place.

Ogodlna znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,
Samodzielno$¢ w dzialaniu, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, systematycznosc,
skrupulatno$¢, komunikatywnos¢, obowigzkowos¢.

Dobra organizacja pracy i umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Terminowos$¢ w realizacji zadan.



4.
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7) Umiejetno$¢ stosowania przepisow prawnych.

8) Dobra znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie srodowiska Microsoft
Office.

9) Umiejetno$¢ obstugi programoéw finansowo-ksiggowych, programu Platnik.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i pozostatych osdb,
dla ktorych obowigzek wynika z zawartych umow i przepisOw obowigzujacego prawa.

2) Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zgromadzong dokumentacjg oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

3) Sporzadzanie wyplat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow
za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych $wiadczen
dla pracownikow.

4) Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

5) Naliczanie, rozliczanie oraz terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy
od 0so6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych.

6) Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie
elektroniczne do ZUS:

- dokumenty zgloszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikow,
- comiesigczne dokumenty rozliczeniowe

7) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, PIT oraz sprawozdan, zaswiadczen Rp — 7
z zakresu ptac.

8) Obstuga programow: place, kadry, Platnik, Portal GUS, E-deklaracje, ZUS, PUE.

9) Sporzadzanie przelewoOw zwigzanych z zakresem obowigzkow.

10) Prowadzenie rejestru i rozliczen umow zlecen.

11) Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow.

12) Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych do celow planowania
1 sprawozdawczosci.

13) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu wykonywanych obowigzkow.

14) Pisanie faktur do gmin za pobyt mieszkancow w DPS.

15) Rozliczanie dochodéw mieszkancow oraz innych uzgodnien.

16) Zatatwianie interesantow i innych spraw wynikajacych z petnienia obowigzkow.

17) Wykonywanie innych polecen przetozonego.

18) Osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastgpowac osobe na stanowisku ksiggowe;j
prowadzacej dochody 1 kase.

Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys zawodowy (CV),

2) List motywacyjny,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatacznik nr 1 do ogloszenia,

4) Kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

5) Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

6) Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw
publicznych,
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7) Oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

9) Inne posiadane dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) W przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w DPS, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca ma charakter biurowy na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz
urzadzenia biurowe.

2) Praca wykonywana jest w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim
0s. Stoneczne 49 w pelnym wymiarze czasu pracy.

3) Stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych z wybranym kandydatem pierwsza umowa o prace moze by¢ zawarta
na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy, za 2 tygodniowym wypowiedzeniem.

4) Zatrudnienie na stanowisku urzedniczym: Ksiggowa nie wczesniej niz od 01.07.2022r.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie
w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim, os. Stoneczne 49
(sekretariat) lub przesyta¢ pocztg na adres:

Dom Pomoc Spotecznej, os. Stoneczne 49, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze: Ksiegowy”,

w terminie do dnia 10.06.2022r. do godziny 10:00.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Klauzula informacyjna:

1) Administratorem danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej, os. Stoneczne 49,
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski.

2) Z Administratorem mozna si¢ skontaktowac poprzez pocztg email:
sekretariat@dpsostrowiec.pl, telefonicznie nr tel.: 41 266 65 53 lub pisemnie na adres Domu
Pomocy Spoteczne;.

3) Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ poprzez adres email: iod@arx.net.pl lub pisemnie na adres Domu Pomocy
Spoteczne;.

4) Jezeli przekaze Pani/Pan pracodawcy réwniez jakiekolwiek swoje dodatkowe dane osobowe,
inne niz te, ktore s3 wymagane przepisami prawa, przetwarzanie tych dodatkowych danych
bedzie odbywato si¢ wytacznie z Pani/Pana inicjatywy i jedynie za Pani/Pana dobrowolna
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zgoda. Podstawa prawna przetwarzania takich danych osobowych bedzie wowczas art. 6 ust.
1 lit. a) RODO lub art. 9 ust 2 lit. a) RODO.

5) Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majacym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajagcym dane na rzecz Administratora
w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych na podstawie umowy
powierzenia danych osobowych.

6) Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane maksymalnie przez 3 miesiecy od momentu
obsadzenia stanowiska pracy, na ktore bylo prowadzone postgpowanie rekrutacyjne.
W przypadku, gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest jedynie zgoda
pracownika, dane osobowe bedg przetwarzane do momentu cofnigcia tej zgody.

7) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

8) Podanie danych okreslonych przepisami prawa jest wymogiem ustawowym a ich nie podanie
bedzie skutkowato nierozpatrzeniem ztozonej aplikacji.

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
i nie beda profilowane. Oznacza to, ze nie wykorzystujemy systeméw informatycznych, ktore
gromadzitlyby informacje na temat konkretnych o0so6b, a nastgpnie samodzielnie,
automatycznie, podejmowalyby decyzje, ktére mogtyby wywota¢ wobec tych osob skutki
prawne lub w podobny sposob istotnie na te osoby wplywac.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej DPS: www.dps-sloneczne.4bip.pl oraz na tablicy informacyjne w siedzibie Domu
Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Sw., os. Stoneczne 49.

Dodatkowych informacji 1 wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela
Edyta Dziewirz — starszy inspektor ds. kadr (pok. 12, tel. 41 266 55 53).

Uwaga:

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popelniane
umySslnie (art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

Zatwierdzam:
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
Ewa Ortowska

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia 30.05.2022r.



		2022-05-30T13:44:53+0200




