Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 6/2023
Dyrektora DPS ,, Kombatant” w Ciechanowie
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

Ciechanow, 26 kwietnia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Kombatant” w Ciechanowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Domu Pomocy Spolecznej ,,Kombatant” w Ciechanowie ul. Batalionéw Chlopskich 12

REFERENT
SEKCJA FINANSOWO - KSIEGOWA

--------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy, dzial/sekcja)

1. Wymagania niezbedne:

1s

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw

(O8]

o szkolnictwie wyzszym.

Kierunek, profil wyksztatcenia: ekonomia/rachunkowosé/prawo.

Staz pracy, doswiadczenie zawodowe:

— udokumentowany staz pracy minimum 5 lat na stanowisku zwigzanym z pracg w ksiegowosci,

— znajomos$¢ przepiséw i umiejetnos¢ ich poprawnego interpretowania w szczegdlnoscei: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

. Predyspozycje osobowosciowe: doktadno$¢, samodzielnos¢, systematyczno$é, umiejetno$é pracy

w zespole, uczciwosé, odpowiedzialnosé.

Umiejetnosci zawodowe: odpowiadajace charakterystyce zakresu zadan w tym bardzo istotna
umiejetnos¢ obstugi programéw Microsoft Word, Excel.

Stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie w/w stanowiska.

. Kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia i posiada¢ petng zdolnoéé do czynnosci

prawnych oraz korzystaé w pelni z praw publicznych.

. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Wymagania dodatkowe:

L.
2.

Dodatkowym atutem bedzie znajomo$é programu ksiggowego Arisco.
Znajomos¢ przepisow:

-~ Kodeks postgpowania administracyjnego

— Ustawa o samorzadzie powiatowym

— Ustawa o pracownikach samorzagdowych

— Ustawa o ochronie danych osobowych

-~ Prawo zamdwien publicznych

. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
L

Uzgadnianie sald kont analitycznych z tytutu odptatnosci za pobyt mieszkaricéw, doptat do lekéw
i pieluchomajtek. Sporzadzanie i ewidencjonowanie dokumentéw Zrédtowych: miesigcznych
przypiséw naleznosci za pobyt mieszkaficéw Domu. Prowadzenie przy uzyciu komputera
ewidencji syntetycznej i analitycznej przypisow, odpisdw, zwrotéw i wplat z tytutu rozliczen za
leki i wyroby medyczne mieszkancow w sposéb rzetelny, prawidtowy i kompletny — zgodnie
z obowigzujacg polityka rachunkowosci w DPS.

. Sporzadzanie not ksiggowych z tytutu odptatnosci za pobyt mieszkancéw do Osrodkéw Pomocy

Spoteczne;.

. Wspdtudzial w prowadzeniu na biezaco w sposob rzetelny, prawidlowy, kompletny ewidencji

syntetycznej i analitycznej operacji finansowo-gospodarczych Domu w ksiegach rachunkowych
przy uzyciu komputera zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci w samorzadowej
Jjednostce organizacyjnej pomocy spotecznej, planem kont ustalonym dla Domu i standardami
kontroli finansowe;j.



1.
12.
13,

Ewidencja rozrachunkowa W systemie DOM, przygotowywanie wykazow zaleglosci i nadptat
oraz weryfikacja zgodnosci z prowadzonymi réwnolegle ksiggami rachunkowymi.

. Monitorowanie zalegtosci, udzial w procesie windykacji w zakresie wystawiania

monitéw/wezwan do zaplaty, kompletowaniu dokumentéw zrédtowych do w/w czynnosci.
Biezagca wspolpraca z pracownikami socjalnymi i dyrekcja DPS ,Kombatant” w celu
terminowego zglaszania do informacji publicznej depozytéw do podjecia po zmartych
mieszkancach DPS, tworzenia rejestru zgloszen umieszczanych na stronie BIP.

Wspétudziat w rozliczaniu magazynu spozywczego i technicznego.

. Rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT oraz prowadzenie ewidencji rejestru zakupu

i sprzedazy VAT. Sporzadzanie czastkowych deklaracji JKP_V7.

Wystawianie faktur VAT na $wiadczone ustugi w DPS.

Prowadzenie i ewidencja Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz sporzadzanie
biezacych rozliczen i sprawozdan w tym zakresie.

Prowadzenie sktadnicy akt DPS , Kombatant”, okresowa archiwizacja dokumentéw ksiegowych.
Opracowywanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji ksiegowe;j.

Wspomaganie i wykonywanie innych czynnosci z zakresu rachunkowosci, gospodarki
finansowej, zadan statutowych Domu oraz sprawozdawczosci finansowo - statystycznej
wynikajacych z biezacych potrzeb zarzadzen wewngtrznych i polecen przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

L
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Praca w petnym/ niepelnym wymiarze czasu pracy.

Praca przy komputerze ponizej/ powyzej 4 godzin.

Wyposazenie stanowiska pracy: komputer.

Fizyczne warunki pracy: praca administracyjno-biurowa.

Ucigzliwodci fizyczne wystepujace w  miejscu  wykonywania czynnosci zawodowych:
praca wykonywana na parterze budynku, obiekt wyposazony w schody zewngtrzne oraz podjazd
przystosowany do poruszania si¢ dla 0séb z niepelnosprawnoscig.

. Inne: dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin/ tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40

godzin.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej ,Kombatant” w Ciechanowie w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 % i w miesigcu marcu 2023 r. wynosit 2%.

6. Wymagane dokumenty:

D AW N -

o=}

10.
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. list motywacyjny,

. zyciorys (CV),

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia

zawodowego/stazu pracy,

. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,
. o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnogé*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia
wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
referent w Sekcji Finansowo-Ksiggowej” nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,Kombatant” w Ciechanowie (sekretariat DPS
»Kombatant”) lub przesta¢ na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,,Kombatant” w Ciechanowie ul.



Batalionow Chtopskich 12, 06-400 Ciechanéw, do dnia 08 maja 2023 r. do godziny 15.00
(o zachowaniu terminu decyduje data wpltywu oferty do DPS lub data ztozenia w DPS).

8. Dane osobowe - klauzula informacyjna:
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje
dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial
w naborze.

1.

2.

Administrator danych i kontakt do niego: Dom Pomocy Spotecznej ,,Kombatant”
w Ciechanowie ul. Batalionéw Chiopskich 12, 06-400 Ciechandw.

Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowaé si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych Domu Pomocy Spofecznej
,Kombatant” w Ciechanowie ul. Batalionéw Chtopskich 12, 06-400 Ciechanéw.

. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Domu Pomocy

Spolecznej ,,Kombatant” w Ciechanowie.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Domu Pomocy Spofecznej , Kombatant” w Ciechanowie (z uwzglednieniem 3 miesiecy,
w ktorych Dyrektor DPS ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

. Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesla¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

9. Inne:

L.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego.

. Oferty niespehiajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie

nie bgda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 19 maja 2023 r.
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji

do poszczegolnych etapow.

. Kandydaci, ktoérzy zostana zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze soba

dokumentu tozsamosci.

. Wszystkie oswiadczenia muszg posiadaé datg i wlasnoreczny podpis.
. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spofecznej ,,Kombatant”
w Ciechanowie.

. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel.: 23 672 14 85 w. 130.

DPS ,Kombatant” w Ciechanowie jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 26 kwietnia 2023 r.




