DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STARSZA KSIEGOWA
w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Nabor dotyczy zatrudnienia:

- W wymiarze — pelnym,

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas niecokreSlony jest
poprzedzona umowga na czas okreslony do 6 miesigcy.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie $rednie (minimum 5 letni staz) lub wyzsze (minimum 3 letni staz pracy),

d) znajomo$¢ przepisow: ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci,

e) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe oraz si¢ cieszy¢
nieposzlakowang opinia,

f) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc¢,

g) biegta obstuga komputera (w tym OFFICE) oraz systemow informatycznych,

h) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu

2. Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) dobra organizacja pracy wiasnej,

C) umiejetnosci pracy w zespole,

d) komunikatywnos$¢, sumiennos$¢, punktualnosé,
e) zaangazowanie, kreatywnosc,

f) radzenie sobie w warunkach stresu,

g) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

3. Warunki pracy:

a) wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;j,

b) stanowisko pracy w pomieszczeniu dwuosobowym,

c) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

d) wysitek gtdéwnie umystowy,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiegowych,
sporzadzanie wszelkich wymaganych analiz i sprawozdan, w tym statystycznych,
2. sprawdzanie poprawnosci rachunkowej przygotowanych deklaracji (ZUS i Urzad Skarbowy),



3. uczestnictwo w planowaniu budzetu na kolejne lata w zakresie wynagrodzen osobowych
pracownikow,
4. ewidencjonowanie, ksiggowanie faktur od dostawcoéw, przygotowanie platnosci oraz ich
terminowa realizacja,
5. naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikoOw oraz umow o dzieto i uméw zlecenia,
6. prowadzenie 1 rozliczanie =zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
wychowawczych oraz prowadzenie kart zasitkowych,
7. prowadzenie, ewidencja i sporzadzanie wnioskow emerytalno-rentowych oraz wystawianie
drukow Rp-7,
8. prowadzenie ewidencji kasowej w tym:
e wystawianie polecen gotowkowych,
e realizacja wyptat faktur gotowkowych, zaliczek, delegaciji, list wyptat z ZFSS oraz
wyptlat Srodkéw z kont depozytowych mieszkancéw domu,
e ewidencja i wydawanie drukéw S$cistego zarachowania,
e sporzadzanie oraz ksiggowanie w ksigdze gldéwnej raportow kasowych,
e prowadzenie ewidencji zdeponowanych przedmiotéw wartosciowych mieszkancow
domu,
e ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za $rodki zgromadzone/zdeponowane
w kasie domu,
9. ksiggowanie wyciggow bankowych — depozyty mieszkancow domu,

10. rozliczanie podatku od $wiadczen udzielonych z ZFSS na podstawie danych uzyskanych od
osoby odpowiedzialnej za naliczanie podatku - Komisji Socjalnej,

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie) w zakresie wymaganym przez

przepisy prawa,

3) doktadny opis przebiegu pracy zawodowej w przypadku przewidzianych przepisami prawa
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem,
5) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralno$ci wyrokiem
Sadu za umys$lne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz o niekorzystaniu z petni praw publicznych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej — sekretariat lub pocztg na adres: Dom Pomocy Spoteczne;j
Machowino 53, 76-270 Ustka z dopiskiem: dotyczy ,,naboru na stanowisko starszej ksiegowej
w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie ” w terminie do dnia 19 lutego 2025 r.

UWAGA:

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane (dla nadanych poczta nie liczy si¢ data stempla pocztowego, a
data wptywu do komisji).

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelnia wymagania
formalne.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http// dpsmachowino.mojbip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie DPS.

W wykonaniu art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie 0 ochronie danych), informujemy:

1. Administratorem danych jest Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie, Machowino 53 76-
270 Ustka, tel. 059 846 12 92, e-mail: sekretariat@dpsmachowino.pl

2. Inspektor ochrony danych: MOKAR Monika Zieleniewska z siedziba w Stupsku przy ulicy
Poznanskiej 98-99, kontakt: rodo@mokar.com.pl, telefon: +48 600 937 160.

3. Podanie danych osobowych w dokumencie aplikacyjnym jest dobrowolne, lecz konieczne
do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych: art. 6 ust. 1 lit a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0
ochronie danych), zwanego dalej RODO.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia, przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.

7. Dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia prowadzenia rekrutacji, nie
dhuzej jednak niz przez miesigc od dnia przestania CV lub innych dokumentow aplikacyjnych.

8. Za zgoda kandydatow w okresie roku od zakonczenia procesu rekrutacyjnego dane osobowe
beda przetwarzane w kolejnych rekrutacjach prowadzonych przez Administratora danych
osobowych.

9. Dane osobowe kandydatow nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.
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