DOMP OY;OS%{OS;SLECE\E Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie

& aiee - lasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
27-530 Ozaréw, Sobéw 117 o8 ;s v s 3 g
referent do spraw ksiegowosci w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w Sobowie, Sobéw 117, 27-530 Ozaréw
2. Nazwa stanowiska :referent do spraw ksiegowosci
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie ekonomiczne srednie lub wyzsze o specjalnosci: rachunkowosé, ekonomia, ekonomika,
finanse publiczne,
3) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
4) niekaralnos¢ za przestgpstwo popenione umyslnie,
5) nieposzlakowana opinia,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7) znajomos¢ obstugi programéw MS OFFICE w zakresie programéw Word, Excel,
8) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé pracy w zespole,
2) praktyczna umiejgtno$é obstugi komputera, urzadzen biurowych,
3) umiejgtnoéé obshugi programéw finansowo —ksiegowych,
4) uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z osobami niepetnosprawnymi intelektualnie,
5) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,
6) dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, systematycznosé, samodzielnoéé, doktadnosé.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obstuga programéw komputerowych: Finansowo-Ksiggowych, Dom, Sprzedaz, Magazyn, Wyposazenie,

2) Rejestracja w programach komputerowych dokumentéw ksiegowych: Wyciag bankowy, Faktura
(Rachunek), Polecenie ksiegowania, Nota ksiegowa,

3) Prowadzenie rozliczen z tytutu odplatnosci mieszkafcéw, wystawianie not ksiegowych i faktur dla
Osrodkéw Pomocy Spotecznej,

4) Ewidencja depozytéw mieszkancow,

5) Sporzadzanie dokumentacji z tytutu rozrachunkéw VAT (deklaracja VAT, rejestr sprzedazy, rejestr
zakupow)

6) Kompletowanie dowod6éw przychodu i rozchodu oraz rozliczanie wartosciowo magazynu przemystowego

(konto 310-01) do dnia 10-tego nastepnego miesiaca po miesigcu rozliczeniowym,

7) Prowadzenie ewidencji pozostalych srodkow trwatych w ewidencji ilosciowo-wartosciowej (wyposazenie

wartosciowe) wydanego do uzytkowania wedtug osoby materialnie odpowiedzialnej,
8) Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w ewidencji ilogciowe; (wyposazenie ilosciowe)
wydanego do uzytkowania wedtug osoby materialnie odpowiedzialnej,

9) Znakowanie wyposazenia w ewidencji ilosciowo wartosciowej etykietami w systemie kodéw kreskowych

(numerem inwentarzowym),

10) Prowadzenie imiennych kart ewidencji odziezy i przestrzeganie by wydana odziez odpowiadata terminom

zawartym w ,, Tabeli odziezy ochronnej i roboczej”,
11) Rozliczanie inwentaryzacji okresowych, kontrolnych, zdawczo-odbiorczych lub innych (losowych).
12) Przestrzeganie by dowody rozchodu ewidencjonowane bezposrednio w koszty jednostki zawieraly
doktadny opis przeznaczenia i celowosci zakupionego materiatu lub wykonanej ushugi,
13) Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
14) Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.
5. Okreslenie stanowiska:

Miejsce pracy znajduje si¢ w budynku Domu Pomocy Spotecznej na Il pigtrze. Praca na stanowisku objetym

naborem bedzie wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy. Wykonywanie zadan na stanowisku bedzie wymagato

pracy z monitorem komputerowym, urzadzeniami biurowymi. W budynku znajduje si¢ winda.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

w Domu Pomocy Spolecznej w Sobowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Cv,

3) udokumentowany przebieg pracy zawodowej (kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia),

4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie oraz zdobyte kwalifikacje zawodowe (kserokopie),

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie),

6) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie (Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku),(dane , ktére powinny byé zawarte
w kwestionariuszu dla os6b ubiegajacych sig o zatrudnienie okresla Art. 22 ' §1 Kodeksu Pracy lub
pobrany w siedzibie DPS),

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys§lne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o obywatelstwie polskim,

10) o$wiadczenie o nieposzlakowane;j opinii,

11) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referent do spraw ksiegowosci,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2019 r. poz.1282) dla celéw przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze.

8. Dodatkowe informacje

Wszystkie ztozone dokumenty powinny byé wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nie uzyskania pozytywnej oceny
formalnej. Kopi¢ dokument6w nalezy opatrzyé klauzulg ,,za zgodnoé¢ z oryginatem ,, i wiasnorecznym podpisem.

Przewidywany termin zatrudnienia 01.09.2021 r.

9.Termin i miejsce zlozenia dokumentéw:

Kandydaci s zobowiazani do ztozenia dokumentéw w zamknietej kopercie z napisem ,, NABOR NA WOLNE
STANOWISKO REFERENT DO SPRAW KSIEGOWOSCI” na kopercie nie nalezy umieszczaé zadnych innych
informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Sobowie w terminie do dnia 25.08.2021 r.
do godziny 15.00. W przypadku nadestania dokumentéw poczta liczy sig data wptywu dokumentacji do DPS

w Sobowie.

Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie oraz niekompletne nie b¢da rozpatrywane.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu
Pomocy Spotecznej w Sobowie oraz umieszezona na tablicy ogloszen DPS.

Sobdw, dn. 16.08.2021 r.

‘,M ah Cieszkowski
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DOM.POMOCY SPOEECZNEJ
w Sobowie
27-530 Ozaréw, Sobow 117
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Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spoteczne;j
w Sobowie, Sobdéw 117, 27-530 Ozardw.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Daniel Gross P.H.U. BitNet S.C.
iod@bitnetse.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb na podstawie Art. 6 ust. 1 lit.

¢ ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 .

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej i przyszlych rekrutacji
nie dtuzej niz okres 2 lat wyznaczony przez administratora.

Posiada Pani/ Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

3

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisu
prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie
wobec nich profilowania.
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