K.114.02.2020

OGLOSZENIE o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku ul.
Tadeusza Kosciuszki 25, 05-190 Nasielsk
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
W wymiarze: 1/1 etatu, nazwa stanowiska: ksiegowy

komadrka organizacyjna: dziat finansowo — ksiegowy

1. Niezbedne wymagania od kandydata:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
c) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,
d) spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw: ukorczone studia ekonomiczne jednolite,
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe na kierunku finanse i rachunkowos¢, ukoriczona szkofa
$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna,
e) biegta znajomos¢ obstugi komputera,
f) doswiadczenie pracy w jednostce budzetowej, co najmniej 2 lata,
g) doktadnosé, skrupulatnosé, systematycznosé, operatywnosg,
h) umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa,
i) umiejetnos$é pracy w zespole, komunikatywnosé i dyspozycyjnosé,
j)  zdolno$ci analityczne.
2. Dodatkowe wymagania od Kandyda:
a) znajomosc¢ przepisdw i umiejetnos¢ stosowania w praktyce:
e ustawy o rachunkowosci,

e ustawy o finansach publicznych,



e rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetédw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych,
e samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,
e rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkdéw, przychoddw
i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
e ustawy o podatku od towardw i ustug,
e ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
e ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,
b) umiejetnosé biegtego postugiwania sie w systemach informatycznych ksiegowych
i bankowych,
c) cierpliwo$¢ w kontakcie z osobami o utrudnionym stopniu komunikacji.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
I.  Zadania gtowne:
a) sprawdzanie kompletnosci dokumentdéw niezbednych do ksiegowania,
b) sporzadzanie przelewdéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych, terminowe regulowanie zobowigzan,
c) dekretowanie i ksiegowanie dokumentoéw,
d) sporzadzanie dokumentacji funduszu emerytur pomostowych, podatku od towaréw
i ustug, pracowniczych plandéw kapitatowych,
e) prowadzenie zadan zwigzanych z rozliczeniem finansowym spraw Mieszkancow.
Il. Zadania pomocnicze:
a) obstuga programu ,Groszek” w zakresie Budzet, Depozyty Mieszkaricdw, Rozliczanie
Mieszkancéw, Materiaty,
b) dokonywanie rozliczeri inwentaryzacji.
lll.  Okreslenie Odpowiedzialnosci Pracownika:
e zgodnie z ustawg o rachunkowosci, o finansach publicznych, o pomocy spotecznej,
o podatku od towardéw i ustug, o systemie ubezpieczen spotecznych, o pracowniczych planach

kapitatowych i z zarzgdzeniami Dyrektora Domu.



4.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze w Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawta Il w Nasielsku przy ul. T. Kosciuszki 25 (placowka wyposazona w winde);
b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin;
c) pracaw wymiarze 1 etatu,w godzinach: 8% - 16%° od poniedziatku do pigtku(w przypadku
0s6b niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami);
d) pierwsza umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
Wymagane dokumenty
a) list motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdér w zatgczniku Nr 1),
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f)  kserokopie swiadectw pracy,
g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,
h) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzér
w zatgczniku Nr 2),
i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru nastepujacej tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Ustawg z dnia 10.05.2018
roku o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r poz.1282),
j) oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych (wzér w zatgczniku Nr 3)

k) mile widziane referencje.



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone wtasnorecznym podpisem nalezy sktadac

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Ksiegowy” do ragk pracownika
Kancelarii (przy dyzurce Ochrony) w Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku lub
pocztg na adres: Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku ul. Tadeusza KosSciuszki 25
05-190 Nasielsk, w terminie do dnia 25 wrze$nia 2020r do godziny 12°° (decyduje data wptywu do
DPS a nie data stempla pocztowego). Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Po uptywie w/w terminu i przeprowadzonej analizie dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

7. Z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej im. Jana
Pawta Il w Nasielsku.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu (23) 69-31-956.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawta Il w Nasielsku w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosit
powyzej 6%.

10. Nabodr uwaza sie za zamkniety w dniu uniewaznienia lub nawigzania stosunku pracy

z wybranym kandydatem.

11. Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktére w procesie rekrutacji nie zostaty wybrane na wolne
stanowisko urzednicze ,, Ksiegowy” zostang zniszczone komisyjnie (protokét zniszczenia) w dniu
nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem chyba, ze kandydat uczestniczacy w naborze
ztozy wczesniej wniosek o zwrot dokumentéw aplikacyjnych.

12. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone od jego akt osobowych.

13. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim www.bip.nowodworski.pl
oraz na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku

Nasielsk, dnia 16.09.2020r

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOtECZNEJ

im. Jana Pawta Il w Nasielsku

/-/ Agata Nowak
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Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (imiona) i nazwisko

2 Data urodzenia
3 Dane kontaktowe
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKresSIoNYM SEANOWISKU) c...evviiiee et e e e e e e e e e e e e e e eeanteeeeeeennssaaeeann

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
[ub Na OKresSIoNYM STANOWISKU) ....cveiiieeiecece ettt st e e e e e e e e e s s et eb e e e e et eae aee

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
Ly or2=Y {1 [ 1Y ol o O U TR

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych)”.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja nizej podpisany/a

(imie i nazwisko)

ZAMIESZKANY/@ cevveeee ettt ettt et e er e e

(adres zamieszkania)

legitymujacy/a sie dowodem 0sobistym Seria ......cccccecveeevereereennas N
WYAQNYIM PIZEZ .t eie e ettt et es e ste e sre s es e e e e stesresrsassesssessenseeseeseesnnenes

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego przewidujgcego
kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan w zwigzku z art. 6 ust. 1 pkt 2

i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz.
1260),

oswiadczam

iz mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych, nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie

o ochronie danych)”.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zatacznik Nr 3

»Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych”
Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku, ul. Tadeusza Kosciuszki 25, 05-190
Nasielsk, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Placowki.
2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
a) Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku, ul. Tadeusza KosSciuszki 25, 05-190
Nasielsk;
b) Email: dps@dpsnasielsk.pl.
3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu- o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
w kolejnych naborach pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku na
podstawie wyrazonej zgody (art.6 ust.1 lit. a RODO).
4. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.
5. Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj.
podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.
6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz do 10.10.2020 r.
7. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne
z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Dom Pomocy Spotecznej im. Jana
Pawtfa Il w Nasielsku. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych art.18 RODO.
8. Osobie, ktérej danej dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ
ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy za$

przebiegu procesu rekrutacji.


mailto:dps@dpsnasielsk.pl

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Dom Pomocy
Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku.

(podpis kandydata do pracy)



