OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Domu Pomocy Spofecznej im. $w. Jana Pawla I w Krasnymstawie

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. SW. JANA PAWLA I1 W KRASNYMSTAWIE

oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

KSIEGOWY
w Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Jana Pawla Il w Krasnymstawie

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi

obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli kandydat posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
znajomos¢é przepisow prawa w zakresie pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych, finanséw publicznych, prawa
pracy, zamowiefi publicznych, ochrony danych osobowych, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej dwuletni staz pracy;

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne;

2. Wymagania dodatkowe

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (kierunek: ekonomia lub
finanse i rachunkowosc);

umiejetnosé¢ skutecznego komunikowania si¢ i przekazywania informacji;
znajomos$¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, MS Office);
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki, niszczarki);
umiejegtnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetnosé stosowania przepiséw prawa odpowiednich do wykonywania zadan;
predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnosé, samodzielnos¢, umiejgtnos¢ pracy
w zespole, latwos¢ nawigzywania kontaktow z ludZmi, wysoka kultura osobista,
doktadno$¢, terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

dyspozycyjnosc;

chec cigglego rozwoju i wzbogacania wlasnej osobowosci.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie kasy jednostki;

Biezace sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z klasyfikacja przychodéw i
wydatkow;

Wypelnianie czekow gotowkowych;

Rozliczanie pracownikow z pobranej gotowki z kasy;

Przyjmowanie wplat i przekazywanie wyptat zgodnie z przepisami;



- Dokonywanie wyptat mieszkancom DPS zgodnie z obowigzujacymi procedurami;
- Odprowadzanie wptat na rachunek DPS zgodnie z klasyfikacja;
- Biezace dokonywanie zaplat przelewem wierzycielom w obrocie bezgotdéwkowym;
- Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym;

4. Wymagane dokumenty

list motywacyjny;

- kwestionariusz osobowy;

- zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV);

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie niezbgdnych kwalifikacji
1 uprawnien zawodowych;

- kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy;

- pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

- pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzgdniczym - ksiggowy;

- w przypadku obywatelstwa UE, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

List motywacyjny powinien byé opatrzony klauzula - ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji''.

Wszystkie skladane dokumenty muszg zosta¢ opatrzone wlasnorg¢eznym podpisem.
Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje ofert¢ z dalszej procedury
konkursowej.

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginalem.

5. Informacja o warunkach pracy

- stanowisko: administracyjne - ksiegowy;

- wymiar czasu pracy: | etat;

- miejsce pracy: Dom Pomocy Spolecznej im. $w. Jana Pawla II w Krasnymstawie,
ul. Kwiatowa 1, 22-300 Krasnystaw;

- podstawa nawiazania stosunku pracy: umowa o pracg,

- umowa o prace zostanie zawarta w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony -
6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nicokreslony,
w trybie przewidzianym dla jednostek samorzadowych zgodnie z ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z p6zn.
zm.) W przypadku osoby podejmujacej pracg¢ po raz pierwszy w jednostkach
samorzadowych okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z pézn. zm.)
zatrudnienie wigze sic z obowigzkiem odbycia shuzby przygotowawczej
(art.19 ustawy).

- praca przy komputerze.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W marcu 2019 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia  0sob  niepelnosprawnych w  jednostce, W rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych,
byl wyzszy niz 6%.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Domu Pomocy Spolecznej
im. $w. Jana Pawla II w Krasnymstawie ul. Kwiatowa 1, Sekretariat (pok. Nr 66)
w godzinach pracy Domu (7:00 - 15:00) lub przesta¢ poczta na adres: Dom Pomocy
Spolecznej im. §w. Jana Pawla II w Krasnymstawie, ul. Kwiatowa 1, 22-300
Krasnystaw w zamknictych kopertach z dopiskiem - .NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE KSIEGOWY W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. SW. JANA PAWLA
IT W KRASNYMSTAWIE" -~ w__ terminie _do dnia 10 maja 2019 r.
do godz. 15:00.
- Za date doreczenia dokumentéw przyjmuje si¢ datg ich wptywu do Domu Pomocy
Spolecznej im. $w. Jana Pawta Il w Krasnymstawie. Dokumenty dorgczone
po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje

- Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP Domu Pomocy
Spotecznej im. $w. Jana Pawla II w Krasnymstawie oraz na tablicy ogtoszen Domu
Pomocy Spolecznej im. $w. Jana Pawta IT w Krasnymstawie.

- Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan lub nie zostali wybrani
w wyniku procedury naboru, mozna odebra¢ w ciggu 3 miesigecy od dnia ogloszenia
wyniku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

- Wylonienie kandydata na stanowisko Ksiggowy w Domu Pomocy Spoteczne]
im. $w. Jana Pawla Il w Krasnymstawie nie jest podstawg do zadania zawarcia
umowy o prace.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
1) Administrator

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dom
Pomocy Spolecznej im. $w. Jana Pawla II w Krasnymstawie, ul. Kwiatowa 1, 22-300
Krasnystaw, reprezentowany przez Dyrektora.

2) Inspektor Ochrony Danych
Moze Pani/Pan skontaktowaé sie zwyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem:
« Dom Pomocy Spotecznej im. $w. Jana Pawta II w Krasnymstawie, ul. Kwiatowa 1,
22-300 Krasnystaw
¢ e-mail: dpsk@i-iod.pl
o telefon: (82) 576 32 15



3) Celi podstawy przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postqpowanla rekrutacy]ne,gm2 natomiast
inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody’, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.
1 RODO konieczna bf;dme Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

" Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

% Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;

*Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4) Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom danych.

5) Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6) Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Ma Pani/Pan prawo do:
- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- prawo do usunigcia danych osobowych;
- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

7) Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Pana/Pania danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie
jest obowiazkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie
kandydata do pracy w Domu Pomocy Spolecznej im. $w. Jana Pawta IT w Krasnymstawie.

Krasnystaw, dnia 25.04.2019 r.

&



