Dom Pomocy Spotecznej
ul. Nowomiejska 19
87-800 Wioctawek

DAG.111.1.2023

Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wloclawek

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

REFERENT DS. FINANSOWYCH

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow kierownika dziatu;

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym 1 nauce.
Preferowane Kierunki: ekonomia, rachunkowo$¢, finanse publiczne;

posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy; W tym co najmniej 2 letniego do§wiadczenia
na stanowisku dot. rachunkowo$ci 1 finansows;

znajomo$¢ przepiséw z zakresu wyliczania wynagrodzen pracowniczych, umiejetnosé
stosowania przepisOw prawa w zwigzku z zakresem czynnosci;

bardzo dobra znajomo$¢ aktow prawnych z zakresu przedmiotowego stanowiska
dot. rachunkowosci, finansow publicznych, ubezpieczen spotecznych, Polski Lad;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a.

b.

g.

posiadanie przeszkolenia badZ doswiadczenia w stosowaniu przepisow w zakresie plac
1 ubezpieczen spotecznych,

dobra organizacja pracy wlasnej 1 wysoka samodyscyplina pozwalajagca na prace
w warunkach Scistych terminow 1 realizacji projektow specjalnych, w tym finansowanych
ze §rodkOdw unijnych;

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, terminowos¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych
zadan,

umiejetnos¢ wykonywania/prowadzenia wielu czynno$ci/zadan jednoczesnie,
zaangazowanie 1 determinacja w realizacji celow oraz inicjatywa w realizacji zadan,
bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz korzystania w pracy z pakietu MS Office
(srodowisko Windows),

komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami na podstawie:
umow o prace, umow cywilnoprawnych, innych §wiadczen pracowniczych na podstawie kart
ewidencji czasu pracy.

Wyliczanie wysoko$ci wynagrodzenia za czas choroby, zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, swiadczen rehabilitacyjnych oraz innych $wiadczen tytutu
niezdolnos$ci pracownika do pracy, wyliczanie innych $wiadczen pieni¢znych zwigzanych
ze stosunkiem pracy zgodnie z obowigzujgcymi terminami 1 przepisami.



10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Naliczanie potracen na listach ptac godnie ze zlozonymi przez pracownikow informacjami,
naliczanie potrgcen komorniczych oraz tworzenie niezbgdnej korespondencji w sprawach
komorniczych.

Obstuga programu Platnik zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami:

a) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow, cztonkow rodzin pracownikéw —
zatrudnionych na podstawie uméw o prace oraz pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umow cywilnoprawnych,

b) sporzadzanie i przekazywanie miesi¢gcznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych oraz
ewentualnych korekt.

Prowadzenie ewidencji wyptaconych $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i prawidtowe naliczanie podatku od tych $wiadczen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, monitorowanie kwoty wolnej od podatku z tytulu wyplaconych $wiadczen
z funduszu socjalnego.

Sporzadzanie 1 wydawanie pracownikom rocznych zestawien naliczonych
1 odprowadzonych sktadek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie rocznych rozliczen PIT-11 dla pracownikow, przygotowanie danych oraz
sporzadzanie za§wiadczen ZUS Rp-7.

Sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie obowigzujacych deklaracji do Urzedu
Skarbowego.

Sporzadzanie sprawozdan, raportow i zestawien z zakresu ptac do GUS oraz jednostek
nadrzednych.

Przygotowywanie pism dotyczacych refundacji z Powiatowego Urzedu Pracy.
Wystawianie not rozliczeniowych za pobyty mieszkancow w placowce.

Przesytanie za pomoca poczty elektronicznej paskow wynagrodzen dla pracownikow
zgodnie ze zlozonymi informacjami w zakresie adresu e-mail.

Wystawianie 1 prowadzenie ewidencji za§wiadczen dotyczacych wysoko$ci wynagrodzen
pracownikow.

Wspolpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez
dyrektora jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz przy opracowywaniu
projektéw planow finansowych.

Obstuga dedykowanych programéw komputerowych 1 prowadzenie dokumentacji
papierowej z czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy

Sporzadzanie przelewow dotyczacych ptac w systemie bankowosci elektronicznej.
Biezace monitorowanie aktualnych przepisow w zakresie wykonywanych czynnosci oraz
ich stosowanie.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

miejsce pracy: stanowisko pracy usytuowane na Il pigtrze w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku. Praca wymaga przemieszczania si¢
mig¢dzy pokojami biurowymi, budynek wyposazony w windg, z podjazdami dla wozkow
inwalidzkich,

pelny wymiar czasu pracy — 1 etat,

praca na terenie czes$ci administracyjnej siedziby Domu Pomocy Spotecznej, stanowisko
biurowe przy dokumentacji oraz przy komputerze z wykorzystaniem programow
komputerowych, wymaga przemieszczania si¢ po terenie nieruchomosci.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku.

W miesigcu grudniu 2022 roku, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spoleczne;,

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz oso6b niepetnosprawnych

wynosit: perad-6%/ mniej niz 6%*.

6. Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nastepujacych dokumentow
i oSwiadczen w jezyku polskim:
6.1. list motywacyjny (podpisany wlasnorecznie),
6.2.  zyciorys- curriculum vitae (bez zdjecia, podpisany wlasnorecznie),
6.3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- oryginat,



6.4. kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6.5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztatcenia 1 kwalifikacji
zawodowych,

6.6. kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacji 1 umiejetnosciach zawodowych
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$cig z oryginatem),

6.7. kopie dokumentow okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej, poswiadczajacych
znajomos¢ jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
- dot. 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego

6.8. os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6.9. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

6.10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

6.11. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

6.12. inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze, w tym os$wiadczenie
o nieposzlakowanej opinii.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. Dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode za przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych
w rozporzgdzeniu parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46 WE (RODO)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) przez Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r, poz. 530)

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub dorgczy¢ listownie w terminie do dnia 18
stycznia 2023 r. do godz. 10.00 w Domu Pomocy Spotecznej, przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko Referent ds. finansowych w Domu Pomocy Spolecznej”
Aplikacje ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane — o zachowaniu
terminu decyduje data wplywu dokumentow do sekretariatu DPS (II pigtro).

8. Otwarcie ofert nastapi 18 stycznia 2023 r. o godz. 10:15.

9. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej www.dpswloclwek.rbip.mojregion.info w zaktadce
,praca w DPS”

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 412-13-20

11. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na podmiotowej stronie BIP Domu Pomocy
Spotecznej oraz na tablicy informacyjnej DPS przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloctawku.

Podpisano elektronicznie

Lidia Lewandowska

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku

Elektronicznie podpisany przez
Lidia Lewandowska
Data: 2023.01.05 18:09:30 +01'00'
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