Szpegawsk, dnia 07.11.2022 .
SAK.111.1.2022

OGLOSZENIE
DYREKTORA DOMU poMoOCy SPOLECZNEJ w SZPEGAWSKU

imienia dr Jozefy Marcelego Kopicza o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Starszego ksigguwegu W Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsky imienia dr Jozefa

l." Adres jednostki 1 okreslenie stanowiska pracy;

4. Adres jednostki: Dom Pomocy Spolecznej w Szpegawsku im. dr Jozefy Marcelego
Kopicza ul. Kasztanowa 23: Szpegawsk; 83-200 Starogard Gdanski;
b. Nazwa stanowiska: Ksiggowy — | etat

2. Wymagania niezbedne:

a. Posiadane ¢co najmniej wyksztatcenia sredniego Pozwalajacego na wykonywanie pracy
na stanowisky ksiegowego stosownie do  opisy stanowiska | posiadanje
udokumﬁnmwanego 4-letniego stazy pracy albo posiadanie wyksztalcenig WYZszego w

stosownie do opisy stanowiska i posiadanije udokumentowanego 2-letniego stazy pracy:;
b. posiadanje obywatelstwo paristwa cziunkuwskicgo Unii Eumpc_iskxe_r, Konfederacji
Szwajcarskiej [ub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarezym,
¢. posiadanje pelnej zdolnosei do Czynnosci prawnych orap korzystanie 2 pelni praw
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Wymagania dodatkowe :

preferowane do$wiadczenie wykonywania zawodu ksiegowego w jednostkach
samorzadu terytorialnego, w tym w domach pomocy spolecznej,

wiedza i doswiadczenie w zakresie obowiazujacych przepisow (np. ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawa

o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych, ustawa
o odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o podatku
dochodowym od oséb prawnyceh i od 0sob fizyeznych, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pomocy spolecznej, kodeks pracy, o ochronie zdrowia psychicznego),
znajomosé obslugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych,
placowych, ,Planik™, .SJO Bestia™, Gravis oraz Platnik Kadry

obowiazkowosé 1 dokladnose,

samodzielnos¢ 1 operatywnosc,

zaangazowanie w pracy i dyspozycyjnosc,

komunikatywnosc,

umiejetnosé analitycznego myslenia.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
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Sporzadzanie list plac, prowadzenie biezacych rozliczen wynikajacych z list plac.
Prowadzenie rozliczen z Zus-em 1 Urzedem Skarbowym.

Prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow pracownikow.

Prowadzenie rozliczen z Narodowym Funduszem Zdrowia.

Wystawianie zaswiadezen o zarobkach.

Zglaszanie do ubezpieczen spolecznych nowozatrudnionych pracownikow i
wyrejestrowanie zwalnianvch.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen.

Archiwizowanie dokumentow ksiggowo-placowych.

Sporzadzanie przelewow dot. ZFSS.

Sporzadzanie przelewow budzetowych i z zakresu wynagrodzen.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z umowami zlecenia i o dzielo.

Syntetyczne i analityczne ksiegowanie przychoddw i rozchodéw depozytowych.
Sporzadzanie przelewow depozytowych.

Przestrzeganie porzadku na stanowisku pracy w trakcie pracy.

Dazenie do systematycznego podnoszenia kwalifikacji, czynny udzial w szkoleniach 1
kursach, a takze dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow.

Udzial w zespolach terapeutvcznych i w dziataniach majgcych na celu zaspokajanie
niezbednych potrzeb mieszkancow.

Dbatos¢ o mienie DPS Szpegawsk.

W pracy z mieszkancami DPS Szpegawsk nalezy przestrzegal przepisow ustawy o
ochronie zdrowia psychicznego —Dz. U.nr 111 poz. 535 z 1994r z péZ. zm,

Udzial we wspolnym tworzeniu pozytywnego wizerunku DPS Szpegawsk.



20. Dyspozycyjnosc i moene zaangazowanie w prace.

21. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie | bezstronnie.

22. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

23. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z
wspolpracownikami, zwierzchnikami, podwiadnymi.

24, Zachowanie si¢ z godnoscia w migjscu pracy i poza nim,

25. Wspolpraca z innymi Dziatami funkcjonujgcymi w Domu.

26. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego, nie ujetych w
niniejszym zakresie czynnosci w granicach okreslonych rodzajem umowionej pracy; w
zastgpstwie:

I. Prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym:
a) akt pracowniczych (biezace uzupelnianie dokumentow),
b) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyjec i zwolnien pracownikow,

¢) aktualizowanie wyslugi lat pracownikow oraz sporzadzanie wnioskéw o wyplatg nagrod
jubileuszowych,

d) przygotowywanie dokumentdw na rentg inwalidzka i emeryturg pracownikow,

I1. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy $wiadczonej na podstawie umow o prace
interwencyjne, przyuczenie do zawodu i staze pracy i inne.

IT1. Ewidencja rozliczenia czasu pracy pracownikow.
IV. Sporzadzanie listy obecnosci.

V. Scista wspoltpraca z Dyrektorem i wykonywanie innych polecen dyrektora nie ujgtym w
ninigjszym zakresie obowigzKkow.

27. Udzial we wspolnym tworzeniu pozytywnego wizerunku DPS Szpggawsk.

28. Dyspozycyjnosc i moene zaangazowanie w prace.

29. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

30. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei
w kontaktach z wspotpracownikami, zwierzchnikami, podwladnymi, zachowanie sig
z godnoscia w miejscu pracy i poza nim, wspolpraca z innymi Dzialami
funkcjonujacymi
w Domu, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego, nie ujgtych
w niniejszym zakresie czynnosci w granicach okreslonych rodzajem uméwionej pracy,
przestrzeganie aktow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora DPS Szpggawsk.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej w Szpegawsku w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku w rozumieniu
przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %o.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

b. zatrudnienie na postawie umowy o pracg, ktora zostanie zawarta po zakonczonym
naborze nie pozniej niz od 1 grudnia 2022,

¢. wykonywanie zadan w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku;
praca od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 - 15.00

€. praca na w ww. stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych warunkow
pracy. natomiast wystepuja ucigzliwe warunki pracy (praca przy komputerze);

f.  wynagrodzenie ustalone zgodnie z wynagradzaniem pracownikéw samorzadowych
oraz aktualnie obowigzujacym Regulaminem wynagradzania pracownikéw Domu
Pomocy Spolecznej w Szpegawsku.

7. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢. zyciorys - Curriculum Vitae (CV) wraz z podaniem nr kontaktowego oraz opisem
przebiegu kariery zawodowej i przebiegu wyksztalcenia,

d. kserokopie dyploméw/$Swiadectw i ewentualnie suplementéw potwierdzajace posiadanie
odpowiedniego wyksztalcenia,

e. kserokopie dokumentow poswiadezajacych wymagany staz pracy,

f. odwiadczenia :

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub pafstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
oswiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



« o$wiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pehi praw publicznych,

« oswiadezenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku,

+ na oddzielnej kartce —: informacje o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 1700 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko,
.data urodzenia, dane kontaktowe kandydata, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia (podpisane przez kandydata). Dane te moga miel ksztalt dowolnego
dokumentu, np. CV. Kandydat moze dobrowolnie poda¢ dane dodatkowe, inne niz
przewidziane Kodeksem Pracy. W takim przypadku, kandydat zobowigzany jest dolaczy¢
nastepujace oswiadczenie:

o Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie dodatkowym niz
przewidziane Kodeksem Pracy w celu rekrutacyjnym prowadzonym przez Dom Pomocy
Spolecznej w Szpggawsku, ul. Kasztanowa 23, Szpegawsk, 83-200 Starogard Gdanski”.

« Kandydat moze wyrazi¢ réwniez dodatkowa zgodg na dalsze przetwarzanie danych przez
Dom Pomocy Spolecznej w Szpggawsku. ul. Kasztanowa 23, Szpegawsk, 83-200 Starogard
Gdanski dla przyszlych procesow rekrutacyjnych. W takim przypadku niezbgdne jest
zawarcie dodatkowej klauzuli w dokumentach aplikacyjnych o nastgpujacej tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Pomocy
Spotecznej w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23, Szpggawsk, 83-200 Starogard Gdanski dla
celu realizacji przyszlych procesow rekrutacyjnych.”

« ewentualnie - w przypadku posiadania: dokumenty potwierdzajace posiadanie
nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich zakladow pracy, 2 miejsc odbywania
stazu lub praktyk zawodowych, oceny okresowe, przyznane nagrody, wyroznienia itp. —ich
przedlozenie bgdzie dodatkowym atutem

g. ewentualnie - w przypadku posiadania: kserokopie twiadectw/ zasdwiadczen
poéwiadczajacych fakt posiadania dodatkowych uprawnien, kursow, zdobytych
umiejetnosci — ich przediozenie bedzie dodatkowym atutem.

UWAGA! WSZYSTKIE DOKUMENTY WSKAZANE W NINIEJSZYM PUNKCIE
w lit. a, b, ¢, f — powinny bv¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

W przypadku zmiany nazwiska i poprzez to pojawianie si¢ réznych nazwisk
w przedkladanych dokumentach, naleiy réwniez przedlozy¢ kserokopie dokumentu
ktory bedzie wykazywal zmiane nazwiska w sposéb jednoznaczny.

W przypadku przedstawiania dokumentow lub ich kopii w jezvku innym niz polski,
nalezy rowniez dolaczy¢ kopie tlumaczenia przedloZzonych dokumentéw na jezyk polski
przez thumacza przysigglego.
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8. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw :

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z podanym adresem
Zwrotnym

1 z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ksiggowy” w terminie do dnia 23.11.2022 r. za
posrednictwem poczty na adres: Dom Pomocy Spolecznej w Szpegawsku im. dr Jézefa
Marcelego Kopicza, ul. Kasztanowa 23, 83-200 Starogard Gdanski, lub osobiscie do
wiw terminu, od poniedziatku do piatku, do godz. 15.00 w sekretariacie Domu Pomocy
Spoleczne] w Szpegawsku im. dr Jozefa Marcelego Kopicza, ul. Kasztanowa 23:
Szpegawsk: 83-200 Starogard Gdanski.

Na kopercie oznakowanej jak wyzej pracownik sekretariatu wpisuje date wplywu, w
przypadku przeslania poczta termin zlozenia dokumentéw uwaza si¢ za zachowany,
Jezeli przed jego uptywem dokumenty wplyng do DPS w Szpegawsku.

9. Dodatkowe informacje :

Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,

Z regulaminem naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urz¢dnicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku
stanowigcym zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2016 Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej w Szpegawsku im. dr Jézefa Marcelego Kopicza z dnia 08.11.2016 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej imienia dr Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpegawsku, kandydaci mogg zapoznaé si¢ na stronie
internetowej Biuletynu Informacii Publicznej (bip.powiatstarogard.pl), z tym ze w
przypadku rozbieznosci obowiazuja postanowienia z niniejszego ogloszenia,

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

Dokumenty, ktére wplyna lub zostang dorgezone do Domu Pomocy Spolecznej w
Szpggawsku po ww, terminie nie beda rozpatrywane,

Kandydaci nie spelniajgcy wymagan formalnych zostang o tym poinformowani
telefonicznie,

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o
terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia dalszego etapu naboru,
Przyjete metody wyboru to: test wielokrotnego wyboru z aktéw prawnych wskazanych
w pkt 3 lit. b oraz z zakresu dot. dzialalnosci i funkcjonowania DPS w Szpegawsku oraz
rozmowa kwalifikacyjna,



h.

m.

Informacja o wynikach naboru zostanje umieszczona na stronie internetowej Biuletynuy
Informacji Publicznej (bip.powiatstarogard.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzihie
Domu Pomocy Spolecznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktore zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
naboru bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do II etapu naboru
powinny by¢ odebrane z DPS w Szpegawsku niezwlocznie nie poZniej niz w terminie
do 1 miesigca od zawiadomienia o niezakwalifikowaniu sie do II etapu naboru,

£ Kandvdatem nawiazuje sie Umowe o pracg na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
natomiast w przypadku kandydatéw podejmujacych PO raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisky urzgdniczym umowe o
prace zawiera sie na czas okreslony, nie duzszy niz 6 miesiecy.

Przez kandvdatow podejmujacych po raz pierwszy prace, rozumie si¢ kandydatow,
ktorzy nie byl wezesniej zatrudnieni w jednostkach. o ktérych mowa w art, 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy niz
6 miesiecy i nie odbyli sluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
wynikiem pozytywnym,

Kandydat wyloniony w_drodze nabory rzed podpisaniem umowy o prac

zobowiazany jest przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci stawione nie pozniej

niz miesige przed zlozeniem,




