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0296176 w DPS w Ostrowcu Sw.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
ul. Grabowiecka 7, 27-400 Ostrowiec Sw.
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY - URZEDNICZE /

Ksiggowy

nazwa stanowiska pracy, wymiar czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze ckonomiczne lub wyksztalcenie $rednie i 2-lata
doswiadczenia na stanowisku ksiegowy,

3) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku ksiegowy,

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1) ogolna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych oraz znajomos¢ przepiséw ZUS,

2) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

3) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

4) znajomo$¢ ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowe;j,

5) biegta obstuga programu ,,PEATNIK”, Portal GUS, E-Deklaracje, ZUS PUE,

6) umiejgtnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

7) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji i pracy w zespole,

8) zdolnos¢ do analitycznego myslenia,

9) odpowiedzialnos¢, dyskrecja, obowiazkowosé,

10) umiejetnos¢ planowania pracy,

11) kreatywnos¢, zaangazowanie,

12) terminowos$¢ i rzetelno$¢ wykonywanych zadan,

13) odpornos¢ na stres,

14) biegta znajomos¢ programéw z pakietu MS Office,

15) znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

16) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,



17) znajomos¢  Rozporzadzenia Rady Ministrtéw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych,

18) znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy,

19) znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

20) znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa,

21) znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) naliczanie wynagrodzen i wszystkich innych $wiadczen, zwigzanych ze stosunkiem
pracy,
2) ustalanie i naliczanie wysokosci wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy,
zasitkow: chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich, rehabilitacyjnych,
3) sporzadzanie list ptac z tytutu wszelkich wynagrodzen, zasitkow ZUS,
4) prowadzenie kart wynagrodzen i kartotek zasitkowych,
5) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z ZFSS, z uwzglednieniem obowigzujacego
Regulaminu ZFSS i obowigzujacych przepisow,
6) analityczne prowadzenie rozrachunkéw, dotyczacych udzielonych i splacanych
pozyczek mieszkaniowych z ZFSS,
7) dokonywanie potracen ustawowych z wynagrodzefi Pracownikéw oraz wedtug
ztozonych przez Pracownikéw indywidualnych deklaracji o potrgceniach,
8) realizacja potracen komorniczych wzgledem Pracownikoéw,  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
9) prowadzenie rozliczen z ZUS: comiesieczna deklaracja DRA wraz kompletem
dokument6éw rozliczeniowych RCA, RSA, RZA RPA i polecenia przelewu),
10) sporzadzanie przelewéw wyplat wynagrodzen, przelewow z dokonanych
obowiazkowych i dobrowolnych potracen z wynagrodzen,
11) sporzadzanie przelewéw do Urzedu Skarbowego z pobranych zaliczek na podatek
dochodowy od wynagrodzen (PIT-4),
12) sporzadzanie informacji dla Pracownikéw o przychodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy: PIT-11,
13) planowanie, rozliczanie i okresowa analiza funduszu plac,
14) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych Pracownikéw i cztonkéw ich rodzin),
15)przyjmowanie ~ wnioskéw,  dotyczacych wyplaty  naleznych  $wiadczen
pracowniczych,

16) przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umow zlecen oraz
umoéw o dzieto,

17) sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami rocznych deklaracji
podatkowych do Urzedu Skarbowego PIT-4R i do ZUS IWA,

18) sporzadzanie polecen przelewu,

19) sporzadzanie informacji miesigcznej i rocznej do PFRON o zatrudnieniu,
ksztalceniu lub o dziatalnosci na rzecz 0sob niepetnosprawnych i wysokosci naleznej
wplaty,

20) prowadzenie korespondencji, dotyczacej odplatnosci za pobyt mieszkancow DPS,
21) naliczanie zwrotéw dla mieszkancoéw DPS za pobyt poza placowka,

22) zalatwianie interesantéw i innych spraw, wynikajgcych z pelnienia obowiazkéw.



4. Wymagane dokumenty od kandydatéw:

1) zyciorys zawodowy (CV),

2) list motywacyijny,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
niezbedne kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) oswiadczenie o spetnieniu warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

6) zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ogloszeniu dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiagzKu z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

7) pisemne o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczy sie
przeciwko niemu postgpowanie karne ani postepowanie karne skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na
stanowisku okreslonym w ofercie konkursowe;j,

10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i posiadane umiejetnosci.

UWAGA:

Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie
zobowigzana dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru  Karnego
0 niekaralnoSci za przestepstwa popelnione umyslnie — podstawa prawna art. 6
ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych.

1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

W przypadku osob, ktoére w wyniku niniejszego naboru podejma po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 2 w/w ustawy o pracownikach
samorzagdowych, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy niz
6 miesigcy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy, za 2-tygodniowym
wypowiedzeniem.

2. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w DPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyiszy niz 6 %.

3. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy
Spolecznej (sekretariat) lub poczta na adres:



Dom Pomocy Spoteczne;j
ul. Grabowiecka 7
27-400 Ostrowiec Sw.
z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: Ksi¢gowy”, w terminie do dnia 06.03.2020 r. do
godziny 10.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Domu Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszett DPS przez okres trzech miesiecy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych a potrzeby naboru:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej
ul. Grabowiecka 7, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe
do Inspektora Ochrony Danych: zamowienia@dps7.home.pl

3. Pani/Pana dane zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu
prawidiowej realizacji procedury naboru na wolne stanowisko kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Domu Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Sw. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez zlozenie pisemnej prosby w sekretariacie DPS ul. Grabowiecka 7
w Ostrowcu Sw. w godzinach pracy od 7% do 15%. Podanie danych osobowych jest
warunkiem dopuszczenia do udziatu w procesie naboru.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/a danych osobowych dla celéw naboru
sq przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wynikajacym z przepiséw prawa, dane
osobowe nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych
bedg tylko podmioty upowaznione z mocy prawa.

6. Dane osobowe przetwarzane przez Dom Pomocy Spolecznej w Ostrowcu
Swigtokrzyskim w zwiazku z procesem naboru przechowywane bedg przez okres
niezbedny do realizacji celu, dla jakiego zostaly zabrane oraz zgodnie z terminami
archiwizacji okreSlonymi przez wiasciwe przepisy prawa.

7. Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania
od administratora: dostgpu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, usuniecia swoich danych osobowych,
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, przenoszenia swoich danych
osobowych. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych.

8. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody,
zawsze ma Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego
wyrazenia, do cofnigcia zgody. Wycofanie zgody nie wplywa na przetwarzanie
danych do momentu jej wycofania.

9. Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowanych i nie
beda profilowane.

* niepotrzebne skresli¢ DYREK OR
Domu Pomocy sp peznej
7, 27-400 Ofdwiec Swigtokrzyski




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajgeg sie o zatrudnienie)

4. Whyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopier naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreélonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

.......................................................................................................................................................................................................

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania  pracy
okreslonego rodzaju lub na e L

...........................................................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdlnych

...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



