DOM POMOCY SPOLECZNEJ
W MOSCISZKACH
£4-010 KRZYWIN

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Mosciszkach ogtasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze Referent ds. ksiegowosci

DP.110.03.2023

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w Mosciszkach, Mosciszki 37, 64-010
Krzywin

2. Stanowisko: Referent ds. ksiegowosci

Informacje dodatkowe: peten etat, na czas okreslony

Zakres podstawowych czynnosci

1. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z odptatnoscia za pobyt mieszkafdcéw w DPS:

1.1. comiesigczne naliczanie wysokosci odptatnosci.

1.2. przeliczanie odpfatnosci po otrzymaniu nowych decyzji przez mieszkadcéw.

1.3. rozliczanie kont mieszkaricow w przypadku zgonu badz opuszczenia domu przez mieszkarica.
1.4. monitorowanie wszelkich wptywéw na konta dochodowe i depozytowe mieszkafcdw.

1.5. wyjasnianie ewentualnych nieprawidtowosci i czuwanie nad windykacja naleznoci.

1.2. Przygotowywanie list wyptat z kont depozytowych mieszkancéw.

1.3. Ksiggowanie dokumentéw dochodowych i depozytowych tj. faktury dot. mieszkancéw, wyciggi bankowe
i raporty kasowe.

1.4. Pomocy przy rozliczaniu inwentaryzacji magazynéw: zywieniowego i technicznego oraz pozostatych
sktadnikéw mienia DPS.

1.5. Pomoc w uzgadnianiu kont analitycznych.

1.6. Pomoc w prowadzeniu ewidencji przychodéw i rozchodéw srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia.
1.7. Samodzielne prowadzenie obstugi bankowej DPS w zakresie rozrachunkéw mieszkarcow:
1.7.1.dokonywanie wszelkich przelewéw (z konta dochodowego i depozytowego mieszkaricow).

1.7.2. pilnowanie termindw realizacji zobowigzan.

1.7.3. sprawdzania prawidtowosci operacji na wyciggach bankowych.

1.7.4. biezgce drukowanie wyciggéw bankowych.

1.8. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczer Socjalnych w tym:
1.8.1. gospodarowanie i nadzér nad érodkami ZFSS.

1.8.2. prowadzanie ewidencji korzystania z funduszu przez pracownikdw, rencistéw i emerytéw.
1.8.3.tworzenie planu ZFSS na dany rok kalendarzowy.

1.8.4. ustalanie dochodu i naliczanie éwiadczenia z ZFSS.

1.8.5. opracowywanie regulamindw, procedur dot. ZFSS.

1.9. Ewidencja drukdw scistego zarachowania.

Wymagania niezbedne
1. Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne i minimum roczny staz pracy w ksiegowosci lub wyksztatcenie wyzsze

ekonomiczne bez stazu pracy.
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Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ustawy o rachunkowosci i innych przepiséw zwigzanych z realizowanymi
zadaniami.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera, programow biurowych MS Office, swobodne poruszanie sig w sieci
Internet i obstugi poczty elektronicznej.

Prawo jazdy kat. B

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnos$é¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe
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Wyksztafcenie wyisze.

Umiejetnosé obstugi MS Office oraz programoéw finansowo ksiegowych (progman Kadry, Ptace, Finanse,
SJO Bestia, Ptatnik itp.)

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wspotdziatania z innymi instytucjami.

Dobra organizacja pracy.

Odpornos¢ na stres.

Doswiadczenie zawodowe pracy w DPS.

Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku

1.

obowiazujgce normy czasu pracy wynosza: réwnowazny system czasu pracy do 12 godzin w okresie

rozliczeniowym 3 miesiecznym;

wynagrodzenie za prace jest wyptacane raz w miesigcu, pfatne jest z dotu do 29 dnia kazdego miesiaca;
przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze wynikajagcym z art.154-158 Kodeksu pracy;

pora nocna zostata okreslona pomiedzy godzing 22:00 a 6:00;

sposdb potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy: pracownik podpisem potwierdza przybycie do pracy

na liscie obecnosci.
sposdb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy:

a. o niemozinosici stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢

pracodawce najpdiniej dzier wczesniej przed nieobecnoscia;

b. w razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w pkt a), pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pdiniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub
przez poczte; niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami

uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopetnienie tego obowigzku;

dtugosé¢ okresu wypowiedzenia umowy okreslaja przepisy art.34, art.36 i art.36" Kodeksu pracy.



Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty

Wyksztatecenie wyzsze.

CVv.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopia dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
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Oséwiadczenie o niekaralnoéci*
* Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie nalezy sktadaé¢ w postaci kserokopii, w przypadku zatrudnienia
kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wgladu oraz oryginat zapytania

o niekaralnos¢ do akt.
Prosimy tez o ztozenie oswiadczenia o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Dom Pomocy Spotecznej w Mosciszkach, Mosciszki 37, 64-010, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz.
1000 z poz. zm.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ogélnym

rozporzgdzeniem o ochronie danych osobowych (RODO).

Sktadanie ofert
Oferty, zawierajagce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ pod adresem: Dom Pomocy Spotecznej,

w Mosciszkach, Mosciszki 37, 64-010 Krzywiri w terminie do dnia 10 pazdziernika 2023 roku.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i miejscem zamieszkania oraz
dopiskiem: "Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. ksiegowosci" do dnia 10
paidziernika 2023 roku, w sekretariacie siedziby Domu Pomocy Spotecznej w Mosciszkach, do godz. 15.00 lub
droga pocztowa na adres Domu Pomocy Spotecznej w Mosciszkach, Mosciszki 37, 64-010 Krzywir. W razie
ztozenia dokumentow droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date wptywu do DPS Moéciszki. Aplikacje
niespetniajace wymagari formalnych, niekompletne lub ztozone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane

Dom Pomocy Spotecznej w Mosciszkach zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty

lub odwotania prowadzonego naboru.



Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie,

droga elektroniczna lub pocztowa.

Mosciszki, dnia 29 wrzesnia 2023 roku



Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016

roku (UE 2016/679) Dz.U.UE.L.2016.119.1 informuije, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Mosciszkach
Mosciszki 37, 64-010 Krzywin reprezentowany przez Dyrektora Domu.
Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie poprzez adres
e-mail: sekretariat@dpsmosciszki.pl lub pisemnie na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Mosciszkach,
Mosciszki 37, 62-010 Krzywi. Dane kontaktowe dostepne s3 réwniez na stronie internetowej Domu
Pomocy Spotecznej w Mosciszkach pod adresem http://dpsmosciszki.pl/kontakt/

Pani/Pana dane osobowe bed3 przetwarzane w celu realizacji rekrutacji na stanowisko,
na ktére zostata ztozona aplikacja. W przypadku wyboru innego kandydata/kandydatki do pracy,
na podstawie pisemnej zgody ztozona aplikacja moze by¢ przetwarzana w danym roku kalendarzowym
w zwigzku z prowadzeniem innych proceséw rekrutacji.

Podanie danych osobowych wynika z art. 22' § 1 Kodeksu pracy.

Dane wykorzystywane we wskazanym celu nie beda udostepniane innym podmiotom. Twoje dane
osobowe nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego w rozumieniu przepiséw RODO.

Dane po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, beda przetwarzane do celéw archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczacych archiwizowania
danych przez Administratora. Dane osobowe bedg przechowywane przez czas okre$lony w instrukgji
kancelaryjnej Domu Pomocy Spotecznej w Mosciszkach.
W zakresie dotyczacych Cie danych osobowych przystuguje Ci:

— prawo zadania dostepu do danych osobowych;

— prawo sprostowania danych osobowych;

—  prawo usuniecia danych osobowych;

—  prawo ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

— prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

— prawo do przenoszenia danych osobowych;

— prawo wniesienia skargi do PUODO (Biuro PUODO, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) jako organu

nadzorczego, gdy uznasz, ze przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Ciebie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych osobowych jest
warunkiem przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego w celu podjecia pracy, ich niepodanie wytgcza
mozliwos¢ ubieganie sie o prace.

Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposdb opierajacy sie wylgcznie na zautomatyzowanym

przetwarzaniu, w tym profilowaniu.






