DYREKTOR
Domu Pomocy Spolecznej w Wierzbicy
ul. Sienkiewicza 37, 26 - 680 Wierzbica
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Ksiegowy
umowa o prace¢ na czas okreslony
z mozliwo$cig zatrudnienia na czas nieokreslony

wymiar czasu pracy — 1,00 etatu

1. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢gpujace wymagania niezbedne do zatrudnienia

na danym stanowisku:

1
2)

3)
4)
5)
6)

7

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe w zakresie rachunkowosci, finansow
i podatkow,

minimum 5 letni staz pracy,
petng zdolnos¢ do czynnosdci prawnych,
petni¢ praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabér:

1)

2)
3)
4)
5)

Znajomo$¢ zagadnien realizowanych na danym stanowisku m.in. z zakresu:
e ustawy o pomocy spotecznej,
e kodeksu postgpowania administracyjnego,

e ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,

e przepisow w zakresie rachunkowosci,
e przepisow o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
e podatku od towardw i ustug VAT,

e ustawy o S$wiadczeniach pieni¢znych 2z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

e ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

e ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

e ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
Biegla umiejgtnosce obstugi komputera i pakietu biurowego.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Samodzielno$¢, starannos$¢, rzetelnosé, terminowos¢, sumiennos¢ 1 doktadnosé.

Umiejetnos¢ analizy dokumentow.



6) Umiejgtnos¢ korzystania z przepiséw prawa i ich interpretacii.

7) Umiejetnosé dobrej organizacji pracy wlasnej i umiejetnosé pracy w zespole.
8) Wysoka kultura osobista i szacunek do drugiego cztowieka.

9) Odpornosé na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

10) Kreatywnos¢ i umiejetnoéé samodzielnego rozwigzywania probleméw.

11) Komunikatywno$¢ stowna i pisemna rozumiana jako umiejgtno$¢ wyrazania swoich mysli i opinii
w sposob jasny i precyzyjny zaréwno w mowie jak i w pi$mie.

3. Warunki pracy:
1) praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy, ul. Sienkiewicza 37,
2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
3) w budynku znajduje sie winda,
4) praca wigze si¢ z przemieszczaniem pomigdzy komérkami organizacyjnymi,
5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie i obstuga innych urzadzef biurowych,
6) praca w zespole,

7) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzagdowych oraz Regulaminem Wynagradzania Domu Pomocy
Spolecznej w Wierzbicy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w DPS w Wierzbicy w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w DPS w Wierzbicy w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
wynidst: ponizej 6%.

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkdéw ich rodzin), raportéw dla pracownikéw itp.

2) Wspdlpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty i emerytury do
organu emerytalno — rentowego.

3) Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyplaty naleznych $wiadcze pracowniczych wynikajacych
Z przepisdw prawa.

4) Sporzadzanie list plac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw z uwzglednieniem
wszelkich dodatkéw 1 potrgcefi, naliczanie dodatkowych wynagrodzen rocznych, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych.

5) Przygotowanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenie lub uméw o dzieto.

6) Sporzadzanie sprawozdain zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich deklaracji
podatkowych oraz przesytanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego.
7) Sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji,

raportow do ZUS dotyczacych comiesigeznego rozliczania sktadek spofecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego wszystkich pracownikow i zleceniobiorcdw.



8) Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawg wykonania przelewow skladek ZUS, zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz
innych potracen z list.

9) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym  zatrudnienia  pracownikéw, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami i terminami.
10) Terminowe rozliczanie skladek PFRON i sporzadzanie deklaracji.
11) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
12) Prowadzenie kasy Domu Pomocy Spoleczne;j.
13) Prowadzenie depozytéw mieszkancow Domu Pomocy Spolecznej i dokonywanie wyplat.
6. Oferta winna zawieraé¢ nast¢pujace dokumenty:
1) Zyciorys (C.V.).
2) List motywacyjny wiasnorgcznie podpisany.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://www.dpswierzbica.finn.pl/ Domu Pomocy
Spotecznej w Wierzbicy w zaktadce: ,,Konkursy na wolne stanowiska”.

4) Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy ($wiadectwa pracy).

7) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do wskazanego
lekarza medycyny pracy).

8) Wiasnoreeznie podpisana klauzula informacyjna kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym.

Wszystkie oryginalne dokumenty i o$wiadczenia muszg by¢ podpisane whasnorgeznie przez kandydata.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie majq wplywu na procedurg rekrutacyjng.
7. Informacja o metodach i technikach naboru:

1) Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Wierzbicy.

2) Test lub/i rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni na pismie lub telefonicznie o miejscu
i terminie przeprowadzenia testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko: Ksiggowy” nalezy sklada¢
w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Wierzbicy, ul. Sienkiewicza 37, (ADMINISTRACJA) w terminie
do 31 lipca 2024r. do godz. 12.00 f

f

(decyduje data wptywu do Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy) (

T ——



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
/www.dpswierzbica.finn.pl/ Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

Inne informacije:

Oferty, ktére wptyna po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane, mozna Jje odbiera¢ osobidcie po
zakoficzeniu procedury naboru (nieodebrane nie bedg odsylane). Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali
wybrani w procesie rekrutacji mozna odebraé osobiscie lub bgdg odsytane poczta.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedlozyc:

* zaSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

* oryginaly Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz,

* oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu w kazdym
czasie bez podawania przyczyn.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Domu Pomocy Spolecznej w Wierzbicy wprowadzong Zarzqdzeniem Nr 25/2021 Dyrektora z dnia
31 grudnia 2021r.

/Dyrektor DPS w Wierzbicy/



