] Zatacznik nr 1
do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Domu Pomocy Spolecznej imienia dr. Jozefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku

Szpegawsk, dnia 02.09.2026 r.

SAK.111.3.2026.ND

b)

°)
d)

b)

c)
d)

e)

g)
h)

OGLOSZENIE
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
imienia dr Jézefa Marcelego Kopicza w SZPEGAWSKU
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
KSIEGOWA/KSIEGOWY
w Domu Pomocy Spolecznej im. dr. Jézefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku

Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

a) Adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej im. dr Jézefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku
ul. Kasztanowa 23; Szpegawsk; 83-200 Starogard Gdanski;
b) Nazwa stanowiska: ksiegowa /ksiggowy — 1 etat

Wymagania niezbedne:

posiadanie co najmniej wyksztatcenia sredniego ekonomicznego lub wyzszego ekonomicznego
pozwalajacego na wykonywanie pracy na stanowisku ksiggowa/ksiegowy stosownie do opisu
stanowiska. W przypadku wyksztalcenia sredniego warunkiem koniecznym jest posiadanie
udokumentowanego 2- letniego stazu pracy w ksiegowosci.

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

posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak przeciwwskazati zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw ksiggowej/ksiggowego

dobra znajomosé obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe :

preferowane do$wiadczenie wykonywania zawodu ksiggowej/ksiggowego w jednostkach
samorzadu terytorialnego, w tym w domach pomocy spotecznej,

wiedza i doswiadczenie w zakresie obowiazujacych przepiséw (ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowogci, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, , ustawa o pomocy spolecznej, ustawa o ochronie zdrowia
psychicznego).

znajomos$¢ obstugi programu komputerowego GRAVIS,

obowigzkowo$¢ i doktadnosé,

samodzielnos$é i operatywno$é

zaangazowanie w pracy i dyspozycyjno$é,

komunikatywnosé,

umiejgtnos$¢ analitycznego myslenia.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Ksiggowa/ksiegowy :

1. Syntetyczne i analityczne ksiegowanie wydatkéw budzetowych

2. Prowadzenie kasy:

a) wystawianie czekow gotowkowych,

b) ewidencja przychodu i rozchodu gotowki,

¢) sporzgdzanie raportow kasowych,

d) opisywanie rachunkéw.

3. Syntetyczne i analityczne ksiggowanie srodkéw ZFSS oraz sporzadzanie umoéw dotyczacych

pozyczek mieszkaniowych z ZFSS.

Przygotowanie rachunkéw do zatwierdzenia przez Dyrektora i Gt. Ksiegowa.

Prowadzenie rejestru zlecen na zakup towardw i ushug,

Prowadzenie ewidencji oraz ksiggowanie zaangazowanie wydatkéw budzetowych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami okreslajacymi zasady gospodarki finansowej

7. Zastepstwo — magazyn zywnosciowy i gospodarczy.

Przestrzeganie porzadku na stanowisku pracy w trakcie pracy.

Dazenie do systematycznego podnoszenia kwalifikacji, czynny udziat w szkoleniach i kursach,

a takze dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw.

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego, nie ujetych w niniejszym
zakresie czynnosci w granicach okre$lonych rodzajem uméwionej pracy.
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3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Szpegawsku w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Szpegawsku, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy
niz 6 %.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

b) zatrudnienie na postawie umowy o pracg, po zakonczonym naborze, nie pézniej niz od
21.09.2026 roku;

¢) wykonywanie zadaf w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Szpegawsku;

d) praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 -15.00

€) pracana w ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy,
natomiast wystepujg ucigzliwe warunki pracy (praca przy komputerze);

f) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz aktualnie obowigzujacym Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spofecznej w Szpegawsku tj. 6.500 zt brutto

Poza okreslonym w umowie o prace wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przystugujg
takze inne $wiadczenia zwigzane z praca:

a) dodatek stazowy w wysokosci od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego

b) dodatek specjalny, ktéry moze byé przyznany pracownikowi na okreslony czas z tytulu
okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim
stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci w wysokosci do 40% wynagrodzenia zasadniczego,

¢) nagrody pienigzne przyznawane i wyplacane w odstgpach kwartalnych,

d) nagroda jubileuszowa,

¢) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do
pracy,

f) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie,



g) odprawa po$miertna na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

h) $wiadczenia nalezne w czasie okresowej niezdolnosci do pracy na zasadach okre$lonych w
kodeksie pracy oraz ustawie,

i) wynagrodzenie za urlop  wypoczynkowy i ekwiwalent za  niewykorzystany urlop
wypoczynkowy na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i w rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej,

J) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn niedotyczgcych
pracownikéw zgodnie z ustawa,

k) zwrot delegacji stuzbowych zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,
1) sSwiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw Przy pracy i choréb zawodowych w oparciu o
kodeks pracy i przepisy regulujace zakres i wysokos¢ tych §wiadczen,

D) odprawy w zwiazku z powolaniem do terytorialnej shuzby wojskowej nalezne w oparciu o
ustawg z dnia 11 marca 2022 r. 0 obronie Ojczyzny ,

m) dodatek motywacyjny na zasadach okreslonych w Uchwale nr 62 Rady Ministréw z dnia 19
czerwea 2024 r. w sprawie ustanowienia rzadowego programu "Dofinansowanie wynagrodzen

pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej w postaci dodatku motywacyjnego na
lata 2024-2027"

7. Wymagane dokumenty:

a.  list motywacyjny,

b.  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

. zyciorys - Curriculum Vitae (CV) wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego oraz
opisem przebiegu kariery zawodowej i przebiegu wyksztalcenia oraz ze zgoda na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO),

d.  kserokopie dyploméw/éwiadectw potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia i
kwalifikacji zawodowych,

e.  kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagany staz pracy

f.  o$wiadczenia :

® oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

® oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestgpstwo
z oskarzenia publicznego w tym za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

* oswiadczenie, ze kandydat nie posiada aktualnie obowigzujacego zakazu pelnienia
funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

* oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do  czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

® oswiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g. Kandydat moze wyrazi¢ réwniez dodatkowa zgode na dalsze przetwarzanie danych
przez Dom Pomocy Spofecznej w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23, Szpegawsk, 83-200
Starogard Gdanski dla przyszlych proceséw rekrutacyjnych. W takim przypadku
niezbedne jest zawarcie dodatkowej klauzuli w dokumentach aplikacyjnych o
nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Dom Pomocy Spolecznej w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23, Szpegawsk, 83-200
Starogard Gdaniski dla celu realizacji przyszlych proceséw rekrutacyjnych.”

h. opcjonalnie - w przypadku posiadania: dokumenty potwierdzajace posiadanie
nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich zakladéw pracy, z miejsc



odbywania stazu lub praktyk zawodowych, oceny okresowe, przyznane nagrody,
wyroéznienia itp. — ich przedtozenie bedzie dodatkowym atutem;

i. opcjonalnie - w przypadku posiadania: kserokopie $wiadectw/ zaswiadczen
pos$wiadczajacych fakt posiadania dodatkowych uprawnieni, kurséw, zdobytych
umiejetnosei — ich przedtozenie bedzie dodatkowym atutem.

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

W_przypadku zmiany nazwiska i poprzez to pojawianie sie réznych nazwisk
w_przedkladanych dokumentach, nalezy réwniez przedlozyé oSwiadczenie o powodzie
zmiany nazwiska.

W przypadku przedstawiania dokumentow lub ich kopii w jezvku innym niz polski nalez

rowniez dotaczyé kopie thumaczenia przedlozonych dokumentéw na jezyk polski przez
tlumacza przysieslego.

8. Termin, sposéb i miejsce skladania dokument6w :

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ksiggowa/ksiegowy” w terminie do dnia 15.09.2026 do
godz. 10:00 za podrednictwem poczty na adres: Dom Pomocy Spotecznej im. dr Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23, 83-200 Starogard Gdanski lub osobiscie
do w/w terminu, od poniedziatku do piatku, w godz. 7.00 - 15.00 w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23; Szpegawsk; 83-200 Starogard Gdariski.

Na kopercie oznakowanej jak wyzej pracownik sekretariatu wpisuje date wplywu, w przypadku
przestania dokumentéw aplikacyjnych poczta termin zlozenia dokumentéw uwaza sie za
zachowany, jezeli przed jego uptywem dokumenty wplyna do sekretariatu DPS w Szpegawsku.

9. Dodatkowe informacje :

a) Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Domu Pomocy
Spolecznej im. dr. Jozefa Marcelego Kopicza w Szpegawsku, stanowigcym zalgcznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/22025 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. dr Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpegawsku z dnia 12.06.2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej imienia dr Jézefa Marcelego Kopicza w
Szpegawsku, kandydaci moga zapoznaé si¢ na stronie internetowe; Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.powiatstarogard.pl), z tym, ze w przypadku rozbieznosci
obowigzuja postanowienia z niniejszego ogloszenia,

b) Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,

¢) Dokumenty, ktére wplyna lub zostang dorgczone do Domu Pomocy Spotecznej
W Szpegawsku po ww. terminie nie beda rozpatrywane,

d) Kandydaci nie spelniajacy wymagan formalnych zostang o tym poinformowani
telefonicznie,

¢) Kandydaci  speliajgcy =~ wymagania  formalne zostang  poinformowani
telefonicznie o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia
dalszego etapu naboru,



g)

h)

i)

k)

)

Przyjete metody wyboru to: test wielokrotnego wyboru z aktow prawnych wskazanych
w pkt 3 lit. b) oraz z zakresu dotyczacego dziafalnosei i funkcjonowania DPS
W Szpegawsku oraz rozmowa kwalifikacyjna,

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne; (https://dpsszpegawsk.mojbip.pl/) oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu
naboru beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, 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,

Z kandydatem nawigzuje si¢ umowe o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
natomiast w przypadku kandydatéw podejmuj acych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe
O prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Przez kandydatow podejmujacych po raz pierwszy prace, rozumie si¢ kandydat6w,
ktérzy nie byli wezesniej zatrudnieni w Jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy
niz 6 miesigcy i nie odbyli shuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym,

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace

zobowiazany jest przedlozyé zaswiadczenie o niekaralno$ci wystawione nie pozniej

niz miesigc przed zlozeniem.

DYREHKTOR
Domu Pomocy olecznej
im. dr.J. M.



