DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LELOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Gléwny Ksiegowy — jeden etat
w Dziale Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
w Domu Pomocy Spolecznej w Lelowie

ul. Szczekocinska 19, 42-235 Lelow

Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe:

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego:

S) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoficzyla $rednia, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia prak'tyke; w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

¢) Posiada 3 letnie doswiadczenie w ksiggowosci w Jednostce Samorzadu
Terytorialnego,

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw w tym w szczegdlnosei:
- ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz aktéw wykonawczych,
- Znajomos¢ przepiséw prawa podatkowego,
- Znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie powiatowym,
- Znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Znajomos¢ przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,
- znajomos¢ obshugi komputera, programéw finansowo — ksiegowych, pakietu MS Office,
- komunikatywnos¢, rzetelnos¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,
- samodzielnos¢, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia,
- umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres,
- odpowiedzialno$¢ i doktadnosé realizacii powierzonych zadan
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III. ~ Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajgce na:
A zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow.
A biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztoéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe;.
b) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
c) analiza wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych.
d) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
€) przygotowywanie zmian w planie finansowym jednostki w granicach upowaznien do
dokonywania takich zmian.
f) nadzér nad obstuga finansowo-ksiggowsg jednostki oraz realizacja planu finansowego
DPS w Lelowie

g) przygotowanie planu finansowego jednostki, ustalonego przez Dyrektora Domu — na
podstawie informacji o kwotach wynikajgcych z podjetej uchwaly budzetowej powiatu na
dany rok i przedktadanie go do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu.

h) prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw w zakresie planéw,
harmonogramoéw oraz sprawozdawczosci finansowej i budzetowej

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

J) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym DPS

k) dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
rachunkowosci oraz regulacjami wewnetrznymi jednostki

IV.  Warunki pracy na stanowisku:

Praca na pely etat w budynku Domu Pomocy Spolecznej w Lelowie z wykorzystaniem
komputera i innych urzadzeri biurowych. Pokdj biurowy polozony na 1 pigtrze w budynku przy ul.
Szczekocinskiej 19 w Lelowie,

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wynosi ponizej 6 %.

VL. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny - opatrzony wiasnorgcznym, odrecznym podpisem,
2) zyciorys - CV (wraz z klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Dom
Pomocy Spotecznej w Lelowie w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na
stanowisko Gtoéwny ksiggowy w Domu Pomocy Spotecznej w  Lelowie opatrzona
wilasnorgcznym, odrecznym podpisem),




3)

4)

5)

6)

7)

8)

kopia dokumentu poswiadczajagcego wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie
odbytych studiéw),

kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,  m. in.:
dokumenty potwierdzajace posiadanie minimum rocznego stazu pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego

kwestionariusz osobowy - kompletnie wypemiony i opatrzony wiasnorecznym, odrecznym
podpisem (druk w zatgczeniu),

oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
- wszystkie opatrzone wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem (druki w zataczeniu),
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy - opatrzone wiasnorgcznym, odrecznym podpisem (druk w zataczeniu),
oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym podjecie pracy na stanowisku -
opatrzone wlasnor¢cznym, odrgcznym podpisem.

Dodatkowo osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zobowigzane s3 do dotaczenia do oferty
jednego z nizej wymienionych dokumentow, potwierdzajacych znajomos$é jezyka polskiego:

certyfikat znajomosci jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

dokument potwierdzajacy ukofczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thimacza przysieglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.



INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119,
s. 1), w skrécie ,,RODO”)

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Lelowie, ul.
Szczekocinska 19, 42-00 Leléw. Administrujacym danymi osobowymi w imieniu DPS w
Lelowie jest Dyrektor DPS w Lelowie — tel. kontaktowy 34 3558 296,:

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — inspektormc@onet.pl

3) Dane osobowe kandydata bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22! ustawy Kodeks pracy, zgodnie z art. 6 ust.1 lit.
»a~ RODO,

4) Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie danych wynikajgcych z art. 22" Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie
pozostatych danych jest dobrowolne,

5) Kandydat ma prawo wycofaé zgode w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie
ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem
zgody (dotyczy danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ,,a” RODO),

6) Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dluzej jednak niz zostalo
to okreslone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Lelowie

7) Kandydat ma prawo do zadania od Domu Pomocy Spotecznej w Lelowie dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych — je$li zdaniem Pana/Pani — przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych
narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO,

9) Pana/Pani dane osobowe nie bgda przekazywane do parstwa trzeciego ani do organizacji
migdzynarodowej. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem
podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa,

10) Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany 1 nie bedg profilowane.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 28.02.2022r do g0dz.12.00

® osobiscie portiernia DPS Lelow ,ul. Szczekocinska 19 ,42-235 Lelow w zamknietej
kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem:
“Nabor na stanowisko Gléwny ksiegowy w DPS Leléw” lub
® poczta na adres DPS Leléw z dopiskiem ;”Nabér na stanowisko Glowny ksiegowy w
DPS Lelow
W przypadku nadestania oferty za pomoca poczty decyduje data wplywu do DPS Leléw




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej DPS Leléw (dpslelow@poczta.onet.pl)
oraz na tablicy ogloszen umieszczonej na parterze budynku DPS Leléw

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegdtach procedury
konkursowej i terminie przeprowadzenia konkursu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr
telefonu: 343558296. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej oraz tablicy
ogloszen w siedzibie Domu Pomocy Spoltecznej w Lelowie przy ul. Szczekocinskiej 19
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