NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Go6rze
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. ksiegowosci

Adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze
Wisniowa Gora, ul. Tuszynska 56

95-020 Andrespol

Tel./fax 42 213 23 41, e-mail: sekretariat@dpswg.pl
REG. 000295604 NIP 728-21-01-128

Okres$lenie stanowiska:

Referent ds. ksiegowosci
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5
2
3.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem :

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wiedzy specjalistycznej i znajomos$¢ przepiséw ustaw w szczegdlnosei:
o pomocy spolecznej, finansach publicznych, rachunkowosci, likwidacji niepodjetych
depozytow, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie doméw
pomocy spotecznej,

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

- umiejetnos¢ obstugi komputera,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy,

- komunikatywnos¢,

- rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, zyczliwose,

- gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,
- umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

- odporno$¢ na stres,

- dyspozycyjnos¢.

Zakres obowigzkow:

Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw ksiggowych przy uzyciu programu ARISCO — FK.
Wprowadzanie do programu DOM — Modut Depozyty wptat i $wiadczen otrzymywanych
przez mieszkanca, doptat i zwrotow za pobyt mieszkanca w Domu Pomocy Spotecznej

- w Wisniowej Gorze oraz faktur i zwrotdw za leki zgodnie z dokumentami ksiggowymi.



4. Wprowadzanie do rejestru odpfatnosci za pobyt w Domu Pomocy Spotecznej
w Wisniowej Gérze zgodnie z decyzjami z tytutu odptatnosci za pobyt w DPS. Kontrola
decyzji z tytulu odptatnosci za pobyt w Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze.

W

Sporzadzanie not ksiggowych zgodnie z zawartymi porozumieniami.

6. Uczestniczenie w komisjach zamoéwien publicznych o ile udzial wynika z zarzadzen
Dyrektora ustalajacych sktad komisji.
7. Rozliczanie inwentaryzacji:

a)
b)
©)
d)
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ustanowienie stanu faktycznego aktywow i pasywow,

udokumentowanie inwentaryzacji,

ustalenie réznic,

dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych.

Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw ksiggowych.
Zastepstwo w czasie nieobecnosci innych pracownikéw dziatu ksiggowosci.

10. Prowadzenie strony BIP Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze w zakresie:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

koordynowania prac w BIP we wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi,

nadzor nad strukturg BIP, w tym przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskdw
dotyczacych jej modyfikaciji,

nadzor nad zachowaniem zgodnosci publikowanych informacji z aktualnym stanem
faktycznym,

dokonywanie kontroli zmian,

aktualizowanie informacji w BIP,

zapoznanie wszystkich pracownikéw z zasadami przygotowania i publikowania
informacji w BIP.

6. Warunki pracy:

stanowisko pracy znajduje si¢ w Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze
95-020 Andrespol, Wisniowa Gora, ul. Tuszynska 56;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;
1/1 (pelny wymiar czasu pracy);

praca w systemie jednozmianowym.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia roku nie wynosi co najmniej

6 %.

8. Wymagane dokumenty :

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem , '

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu
poswiadczajacego posiadane obywatelstwo,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i-korzystaniu
z petni praw publicznych,



- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

- oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

- o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- os$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do jego
realizacji i dokumentacji.

- o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym z naborem
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej
w Wisniowej Gorze,

- kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnoseé.

9. Forma i termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
oraz danymi kontaktowymi nadawcy nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie lub przestaé
listem poleconym do dnia 10.12.2024 r. do godz. 12% na adres:

Dom Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze

ul. Tuszynska 56

95-020 Andrespol
z dopiskiem :
,»INabor na Referenta ds. ksiegowosci”
W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentéw poczta, za date dorgczenia do jednostki uwaza si¢ datg otrzymania tych
dokumentéw przez Dom Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze (data wptywu).
UWAGA: Wszystkie dokumenty oraz kserokopie dokumentéw nalezy podpisaé. Brak
wymaganych dokumentéw lub podpisu na ktérymkolwiek z nich bedzie skutkowato
odrzuceniem kandydatury z uwagi na niespetnienie wymogdéw formalnych.
Dokumenty, ktére wptyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy si¢ do dalszego etapu naboru,
beda powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej w ciagu 5 dni
od daty otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania sig
z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza kandydata z dalszego postepowania
rekrutacyjnego. W sktadanych dokumentach aplikacyjnych nalezy obowigzkowo wskazaé
numer telefonu do celéw prowadzonej rekrutacji.
W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe kwalifikacyjng
Komisja wyklucza go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona na stronie
internetowej ~ www.dps-wisniowagora.samorzady.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie jednostki. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku
naboru jest upowszechniana poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce,
w ktorej byt przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w biuletynie przez okres co najmniej
3 miesigcy.
Szczegotowe zasady przeprowadzania procedury naboru okres$la Zarzadzenie Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Goérze Nr 23/2021 z dnia 6 wrze$nia 2021 r.
‘W zataczeniu: Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Zataczniki do pobrania.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze

Oswiadczenie
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ZAMICSZKATY/A ..o e
(adres zamieszkania)

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze ...........coveveiiiiiiiiiiiiiniiininn.

w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 1., poz. 1135).

oS§wiadczam,
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:
0 posiadam obywatelstwo polskie,*
0 posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych, *

0 nie bylem/am jak rowniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe, *

0 méj stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na tym stanowisku, *
0 posiadam nieposzlakowang opini¢, przestrzegam zasad moralnych i etycznych, *

0 zapoznatam/em si¢ z obowigzkiem informacyjnym dotyczacym przetwarzania danych
osobowych zwigzanym z naborem na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gdrze dla potrzeb niezbgdnych do jego
realizacji i dokumentacji, *

0 wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych do jego realizacji i dokumentac;ji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) i Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) *

(miejscowosé, data) : : (podpis)

*Jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,.x”



Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze,

w tym kierownicze stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (Imiona) 1 NAZWISKO ...eeuiiiiiiiiiiiiertetet ettt
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(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Wyksztalcenie uzupeniajgce ..........cooeeeevieriiniininieniiiiicicic s
(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
6. Przebieg dotychczasowego ZatrudNiCNIa ......cecveveeeruereeirerieneeeierenteet et

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopieni znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu s3a zgodne ze stanem prawnym

1 faktycznym.

(miejscowosC i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Dom Pomocy Spotecznej w Wisniowej Gorze, ul. Tuszynska 56,95-020 Andrespol tel. 42 213 23 41,
e-mail: odo@dpswg.pl jako administrator danych osobowych informuje Pania/ Pana, iz:

1. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze si¢ Pani/ Pan
skontaktowaé wysytajgc wiadomo$¢ na adres e-mail: odo@dpswg.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora wskazany powyzej.
2. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sg wylacznie w zakresie zwigzanym z realizacja
wymienionych wyzej celdw. Administrator moze powierzy¢ Pani/Pana dane osobowe:
a) organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dzialajacym na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepisoéw powszechnie obowiazujacego prawa,
b) podmiotom dzialajagcym na zlecenie Administratora swiadczacym ushugi IT w zakresie
serwisowania i usuwania awarii.
4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane wylgcznie do czasu zakonczenia obecnego procesu
rekrutacyjnego, po czym zostang zniszczone.
5. Zgodnie z art. 22! §1 Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru ma prawo zgda¢ od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

a) imi¢ ( imiona) i nazwisko

b) imiona rodzicow

c) datg urodzenia

d) miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji)

e) wyksztalcenie

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia
6. Posiada Pani/Pan mozliwo$¢ wyrazenia zgody na to, by Pani/Pana dane osobowe zostaly
zachowane do czasu odwotania zgody ale nie dtuzej niz przez okres kolejnych 2 lat — na wypadek
wziecia pod uwage w kolejnych procesach rekrutacyjnych.
7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych (zasady udostepnienia dokumentacji
pracowniczej zostaly okreSlone przez przepisy polskiego prawa) oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania(jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.
8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne ale konieczne dla uwzglednienia
Pani/Pana w ramach procesu rekrutacyjnego.
9. Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi na Administratora do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
10. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, ale nie beda profilowane.

Os$wiadczam, iz zostatlam/zostalem zapoznany z powyzszymi informacjami dotyczacymi
przetwarzania danych osobowych przez Administratora

data i podpis kandydata do pracy



