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DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Pyskowicka 34, 42-674 Lubie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
KSIEGOWY
w niepelnym wymiarze czasu pracy — 1/4 etatu

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 12820

ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe albo S$rednie, policealne lub ukonczyl pomaturalng szkote ekonomiczng
1 posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiggowosci.

Dodatkowe wymagania

znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych i o rachunkowosci, o samorzadzie powiatowym,
o pomocy spotecznej, przepiséw podatkowych, przepisow ptacowych i ZUS,

mile widziane doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej, w tym staz pracy w domu pomocy
spotecznej,

znajomos¢ programdOw finansowo-ksiggowych, mile widziana znajomo$¢ programu
~ARISCO?”,

znajomos$¢ programu ,,Platnik™,

samodzielnos¢ i zdolno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy w zespole,

fatwos¢ nawigzywania kontaktow z osobami niepetnosprawnymi w tym, w podesztym wieku
i przewlekle psychicznie chorymi,

umiejetnosé podejmowania decyzji,

dyspozycyjnos¢,

wysoka motywacja do pracy i umiejetnosci interpersonalne,

uczciwos¢, sumienno$é, wyrozumiatosé i zyczliwos¢ w stosunku do mieszkancow, oséb
odwiedzajacych dom oraz personelu,

nieposzlakowana opinia.

Gléwne obowigzki na stanowisku beda dotyczyly w szczegolnosci m.in.:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i zasadami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
opracowanie i aktualizacja projektéw przepiséw praca wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentdw, zasad prowadzenia i rozliczania inwestycji,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméow zawieranych przez jednostke,
przestrzeganie zasad ochrony wartosci pienigznych,

zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan, ‘
opracowanie sprawozdan finansowych 2z wykonania budzetu oraz czuwanie nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,



organizacja i koordynacja prac podlegtych pracownikow oraz nadzoér nad wypehieniem przez
nich obowigzkéw shuzbowych pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci
i terminowosci,

realizacja zadan zgonie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych oraz regulaminu udzielania
przez DPS zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci
kwoty 30 000,00 euro w ramach zadan merytorycznych dziatu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca wykonywana na terenie Domu Pomocy Spotecznej w Lubiu, w budynku 3 pietrowym
bez windy,

praca jednozmianowa,

praca administracyjno — biurowa wykonywana w pozycji siedzacej,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy oswietleniu czgsciowo sztucznym,
w budynku wielopigtrowym bez windy,

kontakt z Mieszkancami Domu Pomocy Spotecznej i ich rodzinami,

kontakty wewngtrzne z pozostatymi dziatami DPS,

obstuga urzadzen biurowych,

w zaleznosci od potrzeb istnieje konieczno$¢ wyjazdu poza state miejsce pracy,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w DPS Lubie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia wg zalaczonego wzoru,

kserokopie dokumenty poswiadczajacy wyksztalcenie zawodowe i ewentualnie dodatkowe
kwalifikacje zawodowe przydatne na danym stanowisku pracy (kursy, szkolenia),

kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen z pracy potwierdzajacych okresy zatrudnienia,
oswiadczenie - zatgcznik 2 do ogloszenia.

KLAUZULA INFORMACYJANA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1), informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Lubiu ul.
Pyskowicka 34;
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Domu Pomocy Spotecznej dostepny jest pod numerem
telefonu 032 233 12 24 lub pod adresem email: weronika.kobylarczyk@dpslubie.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji oraz wybrania pracownika
i zawarcia umowy o prace w Domu Pomocy Spolecznej w Lubiu;
4) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom;
5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzecich/organizacji miedzynarodowej;
6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do 3 miesigcy od daty zakoficzenia
postepowania rekrutacyjnego, za$ dane osoby wylonionej w trakcie postepowania do zatrudnienia przez
czas trwania stosunku pracy oraz w obowiazkowym okresie przechowywania dokumentacji zwiazanej
ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami;
7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;
8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana’ dotyczacych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r



9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem umownym, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie niedopuszczenie do procedury konkursowe;j;

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania;

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej Lubiu
w ul. Pyskowicka 34, w sekretariacie (od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00) lub
przestaé poczta do dnia 26.02.2021 r. do godz. 14.00 na adres:
Dom Pomocy Spolecznej
ul. Pyskowicka 34
42-674 Lubie
w terminie do dnia 26.02.2020r.
Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania
zgtoszenia pocztg decyduje data wptywu oferty do Domu Pomocy Spotecznej w Lubiu. Oferty nalezy
sktada¢ w zamknietej kopercie, ktora musi zawiera¢ adnotacj¢ "Konkurs - na stanowisko
ksiegowy"'.
Inne Informacje:
- osoby spelniajgce wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowane o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
- zawarcie umowy z kandydatem na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzone zawarciem umow na
czas okreslony.
- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.bip.dps.tarnogorski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w DPS ul. Pyskowicka 34,
- dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w do zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt
osobowych,
- dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy w procesie rekrutacji zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu
naboru i zostang umieszczone w protokole z naboru beda wydawane w Domu Pomocy Spotecznej
w Lubiu przez okres 3 miesiecy daty zatrudnienia wybranego kandydata. Pozostatych kandydatéw
bedg wydawane kandydatom przez okres 3 miesigcy od daty zamieszczenia informacji o wynikach
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, po zlozeniu stosownego o$wiadczenia. Po uptywie w/w
okresu nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.
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