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DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JEDLANCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w Jedlance, ul. Kasztanowa 29,
26-660 Jedlinsk.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa sie¢ nabér:

1) nazwa stanowiska: ksiegowy

2) wymiar czasu pracy: letat - 40 godzin tygodniowo

3. Wymagania niezbe¢dne:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

obywatelistwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
znajomos<¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiagzkow ksiegowego,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne, umozliwiajagce wykonywanie zadan na
tym stanowisku oraz co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku,

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

umiejetnos¢ pisania pism i wnioskow urzedowych,

umiejetnos¢ odnajdowania 1 zastosowania odpowiednich przepiséw prawa
powszechnego oraz przepisow wewngtrznych,

dobra znajomos¢: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o pomocy spotecznej, ustawy o podatku od towaréw i ushug, ustawy o ochronie danych
osobowych, rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci i planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej, rozporzadzenia w sprawie szczegdétowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,

10) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Wymagania dodatkowe:

y

sprawna obstuga komputera w zakresie: Excel, Word, pakiet Ms Office, poczta
elektroniczna, Internet, oprogramowanie firmy ARISCO,



2) samodzielnosé, obowigzkowos¢, dokladnosé, punktualnosé, umiejetnosé logicznego
myslenia, umiejetnos¢ selekceji informacji, umiejgtnos$é korzystania z przepisow prawa,
umiejetnos$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiej¢tno$¢ stuchania i wystawiania
sie, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku a takze w zespole, odpornos¢ na
stres, wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sprawdzanie, kompletowanie i numerowanie dokumentdw ksiegowych,

2) prowadzenie rejestru faktur,

3) weryfikacja kontrahentow w wykazie podmiotow zarejestrowanych jako ptatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru VAT,

4) wystawianie not korygujacych,

5) sporzadzanie zestawien przekazéw pocztowych,

6) sporzadzanie zestawien faktur za leki pieluchomajtki,

7) ewidencja dokumentdw ksiegowych systemie FK,

8) sporzadzanie list ptac pracownikéw Domu,

9) naliczanie, potracanie i terminowe przekazywanie zaliczki na podatek dochodowy od
os6b fizycznych, sporzadzanie stosownej do tego dokumentacji - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

10) naliczanie, potracanie i terminowe przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
zaro6wno ubezpieczonych, jak i platnika skiadek zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

11)naliczanie, potrgcanie 1 terminowe przekazywanie wptat na PPK - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

12) sporzadzanie przelewow plac, sktadek ZUS, zaliczki na podatek dochodowy, PPK,

13) prowadzenie karty wynagrodzen, kart zasitkkow chorobowych i rodzinnych - igcznie ze
stosowng dokumentacja,

14) rozliczanie naleznosci z tytulu odplatnosci za pobyt mieszkancéw DPS — naliczenie,
ewidencjonowanie, dochodzenie,

15) prowadzenie rejestru dochoddéw budzetowych,

16) wystawianie not obcigzeniowych za pobyt mieszkancow,

17) uzgadnianie comiesigczne analityki konta 221 |, Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych”,

18) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,

19) przygotowanie propozycji pism wychodzacych z dziatu finansowo — ksiegowego,

20) sporzadzanie sprawozdan, zaswiadczen 1 innych dokumentdéw, zwigzanych
z wykonywanymi obowigzkami,

21) przeprowadzenie czynnosci zmierzajacych do likwidacji niepodjetych depozytow,

22) archiwizacja dokumentow,

23) pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci kasjera i ksiggowego,

24) wykonywanie innych c¢zynnosci wynikajgcych z potrzeb Domu.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance

2) praca na parterze, budynek posiada infrastrukture umozliwiajagca wjazd wozkiem
inwalidzkim. praca wiaze si¢ réwniez z przemieszczaniem si¢ mi¢dzy budynkami DPS,

3) stanowisko pracy zwigzane z: obstuga komputera, obstugg urzadzen biurowych,

4) umowa o prac¢ w wymiarze 1 etatu, na czas okreslony (6 miesiecy) w celu
sprawdzenia kompetencji pracownika, z mozliwosciag pozniejszego zatrudnienia,

5) praca w godzinach: poniedziatek- pigtek 7.00 - 15.00.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance
W rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w grudniu 2024r. wynidst mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe),

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wiasnorecznym podpisem przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z pé?. zm.) oraz zgodnie z art. 13 ust.
112 rozporzqdzenia Pariamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
¥. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz.
UELII91)”



9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

3)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ (w zamknietej kopercie) do
sekretariatu Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance w terminie do dnia 10 lutego
2025r. do godz.14.00 lub przesta¢ poczta na adres: Domu Pomocy Spolecznej
w Jedlance, ul. Kasztanowa 29,26-660 Jedlinsk z dopiskiem: ,,Nabér na woine
stanowisko ksieggowy w DPS w Jedlance”.

oferty nadestane faksem lub droga elektroniczng albo ztozone po terminie podanym
W niniejszym ogloszeniu nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych drogg
pocztowa, za datg ich zlozenia uwaza si¢ dat¢ dorgczenia przesyiki do siedziby DPS
w Jedlance,

kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogioszeniu zostana
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

10. Informacje¢ dotyczgce przetwarzania danych osobowych

)

2)

3)

4)

3)

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Dom Pomocy Spolecznej w Jelance, ul. Kasztanowa 29, 26-660 Jedlifisk jako
pracodawca, ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor DPS
w Jedlance.

Inspektor ochrony danych

Mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez dyrektora DPS inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem:

Dom Pomocy Spolecznej w Jedlance — email: kontakt@jedlankadps.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnegoZ.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym
czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Panistwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione
sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom,
z ktorymi DPS zawarl umoweg na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 30 dni od zakonczenia naboru.



6) Prawa oséb, ktorych dane dotycza
Majg Panstwo prawo:
a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych ;
d) do usunigcia danych osobowych;
e) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

7) Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacych z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

11. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Domu
Pomocy Spotecznej w Jedlance wywieszona na tablicy ogloszen budynku administracyjnego
DPS.

|}
DYRE%TOR

mgr M arir}la Berus

1A1t. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej K p); oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018 pdz. 2369).

2Art. 221 §1 pkt. 4-6 Kp wzw z Art. 6 ust. 1 1it. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietmia 2016
I. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnie rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz.. UE 119 z 04.05.20 16, str. 1, z¢
zm.), dalej: RODO. W przypadku danych okreslonych w art.. 22' §1 pkt. 1-3 Kp podstawa prawna jest art. 6 ust.. 1 Iit. C RODO.



