Nakio nad Not., 02.03.2021r.

Dom Pomocy Spotecznej
ul. Parkowa 8

89-100 Naklo nad Not.

Ogloszenie o naborze nr 1/2021

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Ksiegowa w Dziale Finansowym

wymiar etatu: 1 etat

na podstawie umowy o prace

1.Wymagania niezbedne: okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych :

1) wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci ekonomia lub finanse i rachunkowos$¢ Iub
administracja

lub

wyksztatcenie Srednie ekonomiczne oraz co najmniej 2-letni staz pracy w wydziale/referacie
finansowym/ksiegowym jednostki samorzadu terytorialnego;

2) znajomosc¢ aktualnych przepiséw prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz przepiséw dotyczgcych
sprawozdawczo$ci budzetowej — w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku,

3) biegta obstuga komputera, a w szczegolnosci oprogramowania biurowego (edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny) oraz do$wiadczenie w pracy z oprogramowaniem finansowo-
ksiegowym,

4) umiejetnosc pracy w zespole i odpornosé na sfres.

2. Wymagania dodatkowe:

skrupulatnosc, rzetelnos¢, samodzielnosc, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:




1) sporzadzanie list ptac pracownikéw, rozliczanie wynagrodzen,

2) prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego,

3) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow,

4) ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
fundusz pracy, potrgcanie i naliczanie oraz rozliczanie wyptaconych zasitkow -
przekazywanie sktadek od pracownika i od zaktadu pracy na rachunek ZUS,

5) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS odpowiednich raportéw imiennych i deklaracji
rozliczeniowych w imieniu ptatnika sktadek,

6) sporzadzanie imiennych raportow miesiecznych ZUS dla ubezpieczonych,
7) obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
8) ustalanie uprawnien pracownikow do dodatku za wystuge lat i nagréd jubileuszowych,

9) prowadzenie petnej dokumentacji wynagrodzer osobowych przy pomocy programu Kadry
i ptace "Gratyfikant",

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy,

11) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkoéw pracownikow,
12) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

13) biezace i prawidiowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w zakresie dochodow
DPS i depozytéw przy pomocy programu FK Symfonia Sage,

14) wykonywanie przelewéw bankowych dla operacji finansowych wykonywanych w ramach
powierzonych obowigzkdw,

15) prowadzenie obstugi kasowej Domu,
16) oraz realizacja zadan w zastepstwie.

4. Wskaznik zatrudnienia:

W lutym 2021r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynidst
powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) zawierajacy dane zgodne z art. 21" §1 Kodeksu pracy:
- imie (imiona) i nazwisko,

- date urodzenia,

- dane kontaktowe wskazane przez kandydata,

- wyksztatcenie,

- kwalifikacje zawodowe,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
5) kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o zgodnosci podanych danych osobowych ze stanem faktycznym,



7) oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

9) oswiadczenie o zgodnosci podanych danych osobowych innych niz w art. 22" Kodeksu

)
8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
)
pracy przekazanych z inicjatywy kandydata,

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o prawach kandydatow na
stanowisko urzednicze w zakresie przetwarzania danych osobowych,

11) kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

12) w przypadku oséb posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci zgoda na
przetwarzanie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Osoby spetniajagce wymogi kwalifikacyjne i zaproszenie do udziatu w dalszej czesci
postepowania konkursowego zostang poproszone podczas rozmowy kwalifikacyjnej o
okazanie dokumentu tozsamosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej w Nakle nad Notecig przy ul. Parkowej 8 (Sekretariat, pok. nr 1A), pocztg
elektroniczna (po spetnieniu wszystkich wymagan w tym zakresie okreslonych w odrebnych
przepisach) na adres: katarzyna.olszewska@dps-naklo.org lub za posrednictwem poczty lub
kuriera na adres: Dom Pomocy Spotecznej ul. Parkowa 8, 89-100 Nakto nad Notecig z
dopiskiem: ,,Oferta zatrudnienia — Ksiegowa w Dziale Finansowym. Ogtoszenie o naborze nr
1/2021” w terminie do dnia 15 marca 2021r.

Dodatkowe informacje: 52 386 77 09.

Aplikacje ktére wptynga do Domu Pomocy Spotecznej w Nakle nad Notecig po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: hitps://dps-naklo.rbip.mojregion.info oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Nakle nad Notecia przy ul. Parkowej 8.




