Głogów, dnia 03.06.2024r.     

OGŁOSZENIE

Dom Pomocy Społecznej „Magnolia” w Głogowie
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

pracownik ds. księgowości
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w DPS „Magnolia”, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest wyższy niż 6%.

1. Wymagania niezbędne:

1. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych, 
2. brak prawomocnego skazania wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

3. wykształcenie wyższe ( magister, licencjat lub inżynier) z zakresu ekonomii, finansów, rachunkowości lub pokrewne, 

4. staż pracy : minimum 3–letnie doświadczenie zawodowe ( do tego okresu wlicza się również okres przepracowany w ramach stażu lub przygotowania zawodowego),

5. podstawowa znajomość zasad prowadzenia ewidencji księgowej, w tym zasad rachunkowości budżetowej oraz zasad sporządzania sprawozdań budżetowych 
(m.in.: rozporządzenie w sprawie zasad rachunkowości jednostek budżetowych, rozporządzenie w sprawie zasad sporządzania  sprawozdań budżetowych),
6. podstawowa znajomość ustawy o finansach publicznych, rachunkowości oraz przepisów wykonawczych do tych ustaw (m.in.: rozporządzenie w sprawie klasyfikacji budżetowej), 
7. biegła obsługa komputera (Office, Word, Excel). 
2. Wymagania dodatkowe:

1. obowiązkowość, odpowiedzialność za wykonywaną pracę, rzetelność, staranność, 
2. samodzielność, komunikatywność, wysoka kultura osobista, 

3. umiejętność analizy problemów i poprawnego wyciągania wniosków, 

4. umiejętność pracy w zespole, 

5. sprawność organizacyjna,

6. znajomość obsługi programów finansowo – księgowych,

7. znajomość zasad dotyczących obsługi kasowej.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. sprawdzanie dokumentów finansowo - księgowych pod względem formalnym 
i rachunkowym,

2. prowadzenie ewidencji księgowej zgodnie z zasadami rachunkowości oraz zakładowym planem kont,

3. dokonywanie analizy kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald z kontrahentami,

4. sporządzanie sprawozdań budżetowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

5. kompletowanie dokumentacji finansowo - księgowej i przekazywanie przygotowanych dokumentów do archiwum zakładowego, 

6. obsługa kasy, dokonywanie wpłat i wypłat gotówkowych, odprowadzanie środków pieniężnych do banku,
7. prowadzenie ewidencji depozytów wartościowych złożonych przez mieszkańców,

8. sporządzanie przelewów w systemie bankowości elektronicznej,

9. pełnienie zastępstw na czas nieobecności innych pracowników działu,

10. wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonego i dyrektora wynikających             z potrzeb jednostki.

4. Dokumenty aplikacyjne:

1. cv z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentu potwierdzające wykształcenie ( dyplom lub zaświadczenie 
o odbytych studiach ) – poświadczone za zgodność z oryginałem,  
4. kserokopie świadectw pracy – poświadczone za zgodność z oryginałem,

5. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach – poświadczone 
za  zgodność z oryginałem,

6. referencje,

7. kwestionariusz osobowy ( załącznik nr 1),
8. oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za  przestępstwo popełnione umyślnie ( załącznik nr 2, załącznik nr 3),
9. oświadczenie kandydata o możliwym terminie podjęcia pracy w przypadku wyboru złożonej oferty,
10. informacja o przetwarzaniu danych osobowych ( załącznik nr 4),
11. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych innych niż są wymienione 
      w art. 221 § 1 ustawy Kodeks Pracy ( załącznik nr 5).
 5. Informacje dodatkowe: 
1. Aplikacje, które wpłyną po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane. 

2. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną               w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem, określonym w ogłoszeniu             o naborze.

3. Listę kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne określone w ogłoszeniu i tym samym zakwalifikowali się do dalszego etapu naboru umieszcza się na stronie internetowej            w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Społecznej „Magnolia” w Głogowie. 

4. Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną telefonicznie poinformowani o rodzaju techniki naboru, która zostanie zastosowana dla kandydata oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Społecznej „Magnolia” w Głogowie.

6. Informacje związane z naborem udzielane będą w dniach i godzinach pracy administracji                                   w Domu Pomocy Społecznej „Magnolia” w Głogowie pod numerem telefonu 76 833 88 09 wew. 226
6. Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych:  

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Dom Pomocy Społecznej „Magnolia” w Głogowie, ul. Neptuna 22/24, 67 – 200 Głogów, tel.: 76 833 88 09,
e – mail: sekretariat@dps.glogow.pl
2. W sprawach związanych z Pani/Pana danymi osobowymi proszę kontaktować się 
z Inspektorem Ochrony Danych (IOD): Tomasz Wadas, iodo@amt24.biz, 
tel. +48 76 300 01 40

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu rekrutacji do pracy.
4. Podstawą przetwarzania danych osobowych jest art. 6 pkt.1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze, ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 1510).

5. Odbiorca lub kategorie odbiorców: Podmioty upoważnione na podstawie zawartych umów powierzenia oraz uprawnione na mocy obowiązujących przepisów prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane do czasu zakończenia rekrutacji. 
7. Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania. 

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzędu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-913 Warszawa.

9. Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą poddawane profilowaniu.
10. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich.
11. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbędne do prowadzenia rekrutacji.

12. Konsekwencją niepodania danych osobowych będzie brak możliwości uczestniczenia 
w procesie rekrutacji.

Do wysyłanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy 
dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 10 maja 2018r.  o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. , poz. 1781z późn. zm.)

Dokumenty aplikacyjne należy składać:

osobiście w zamkniętej kopercie w sekretariacie Domu Pomocy Społecznej „Magnolia” 
w Głogowie ul. Neptuna 22/24, 67-200 Głogów lub przesłać pocztą z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko pracownik ds. księgowości”  nieprzekraczalnym terminie 
do 17.06.2024 r. do godz. 12:00. 
Dariusz Wojtkowiak
Dyrektor Domu Pomocy Społecznej „Magnolia” 
w Głogowie

