" i Regon: GG 1394 Goscino, dnia 26 pazdziernika 2018 r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNE] W GOSCINIE
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie

Nazwa stanowiska - ksiegowy - ; etatu
Zatrudnienie od dnia - 12 listopada 2018 r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Ukoficzona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
4 lata praktyki w ksiegowosci,

2. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3. Nieposzlakowana opinia,

4. Posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA).

5. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. Niekaralno$§¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu,  przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe oraz za przestepstwa popelnione umyslnie,

7. Preferowane 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowo$ci w administracji
publiczne;j.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Znajomos¢ pracy biurowej oraz obstugi urzadzen biurowych.

2. Znajomo$¢ przepiséw prawa: kodeks pracy, ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o samorzadzie powiatowym, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, zagadnien
rachunkowosci budzetowej, znajomos¢ przepiséw samorzadowych, podatkowych,
placowych, przepiséw ZUS, rozliczen VAT.

3. Znajomo$¢ obshugi programéw komputerowych, w tym finansowo - ksiegowych

(np. Fk2, Kadry - Place) oraz bankowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dyspozycyjnos¢, rzetelnoé¢, odpowiedzialno$é.

Wysoka motywacja do pracy i umiejetnosci interpersonalne.

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, sprawno$¢ organizacyijna,

kreatywno$¢, dyspozycyjnosé, sumiennosé, zyczliwo$é i wyrozumiatoéé wobec

mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie.

8. Poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywaneij pracy.
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11I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Kompleksowa obsthuga programu platnik w zakresie wypelnianie dokumentéw
zgtoszeniowych do ubezpieczen wszystkich pracownikéw zatrudnionych w DPS.

2. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS.

3. Obstuga programu Kadry i Ptace:

Naliczanie wynagrodzen pracownikdw,
sporzadzanie list ptac,
sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikow,

rozliczanie podatku od oséb fizycznych oraz terminowe sporzadzanie
deklaracji PIT - 4, PIT - 11, PIT - 8A

4. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Z-03, Z-05.
5. Inne zadania zlecone przez Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

IV. WARUNKI PRACY DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA STANOWISKU ORAZ
MIE]JSCA 1 OTOCZENIA ORGANIZACYJNO - TECHNICZENEGO

=

Miejsce pracy - Dom Pomocy Spotecznej w GoScinie, ul. Karlinska 1, 78-120
GoScino.

Rodzaj wykonywanej pracy - praca biurowa przy komputerze, wymagajaca
wysokiego stopnia samodzielno$ci.

Dni i godziny pracy - od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 - 15:00.

Budynek jest dostosowany do os6b niepetlnosprawnych.

Praca wymaga wspoldzialania z innymi pracownikami oraz mieszkafcami
Domu Pomocy Spotecznej w Goécinie.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej

w GoScinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
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. CV
. List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie.

. Odpis lub kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom

ukonczenia szkoly, zaswiadczenia, uprawnienia itp.).

Kopie Swiadectw pracy.

OSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o korzystaniu w peni z praw publicznych.

Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kopia dokumentu poswiadczajacego niepelnosprawnosé (jesli dotyczy).



VII. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w zamknietej kopercie
w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w GoScinie, ul. Karlifiska 1, 78-120 Goscino
(sekretariat) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowy” w terminie do
dnia 5 listopada 2018 r. do godz. 14:00 lub przestaé¢ poczta.

W przypadku skladania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data
ich wptywu do DPS w Goscinie. Dokumenty, ktére wpltyng do Domu Pomocy
Spolecznej w Goscinie po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Aplikacje przeslane poczta elektroniczna réwniez nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej DPS Goscino oraz na tablicy informacyjnej Domu
(ul. Karlinska 1, 78-120 Goscino)

VIII . OBOWIAZEK INFORMACY]JNY ZGODNY Z RODO:

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Dom
Pomocy Spotecznej w Goscinie ul. Karlinska 1, 78-120 Goscino.

2. Dane przekazywane przez kandydata do pracy podlegaja ochronie, zgodnie
z  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 dyrektyw 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

3. Dane przekazywane przez kandydata beda wykorzystywane wytgcznie w celach rekrutacji.

4. Kandydatowi do pracy przystuguje prawo dostepu do przekazanych danych, zgdania ich
sprostowania, usunigcia albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego
administratora, sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wycofania zgody
w dowolnym momencie.

5. Dane przekazane przez kandydata do pracy bedg przechowywane przez okres trwania
rekrutacjii a w przypadku zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz
obowigzkowych okres ich archiwizacji, okreslony w odrebnych przepisach.
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