Dom Pomocy Spotecznej
83-130 Pelplin
ul. Szpitalna 2
tel. 585361218
e-mail: dpspelplin@dpspelplin.pl .
Nr ogtoszenia: 2/2025

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PELPLINIE
UL. SZPITALNA 2, 83-130 PELPLIN

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PELPLINIE — ILOSC ETATOW: 2,
minimalne wynagrodzenie od 4820,00 zt — 7620,00 zt

1. Wymagania konieczne:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

Ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gltownego ksiegowego.

5. Spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) Wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne i posiada co najmniej 3-letnia
praktyke w administracji,
b) znajomos$¢ przepisow:
e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia

2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej.

e Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie
znajdujacego si¢ na stronie: https://bip.dpspelplin.pl/

6. Dobra znajomosé obshugi programoéw pakietu Microsoft Office ( Word, Excel)

2. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j

Umiejetnosé redagowania pism

Umiejetnosé sprawnej obstugi komputera, w tym programéw finansowo-ksiggowych
Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, zaangazowanie, dyspozycyjnosé,
rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

5. Znajomos¢ struktury organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont

w zakresie dochodéw jednostki.

Dekretowanie dowoddow ksiegowych.

Uzgadnianie prawidlowosci zapisow na kontach ksiggowych.

Biezace przygotowanie dokumentow finansowych do zapftaty.

Sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami
przyjetymi do budzetu.

Prowadzenie kasy i sporzadzanie raportow kasowych.

Sporzadzanie not ksiggowych z tytutu odplatnosci za pobyt mieszkancéw dla osrodkow
pomocy spoteczne;j.

Archiwizacja dokumentacji na zajmowanym stanowisku.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych,

4. Wymagane dokumenty:

1. podanie wraz z uzasadnieniem ubiegania si¢ na w/w stanowisko - opatrzony wlasnor¢gcznym
podpisem.

2. zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe] — opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — opatrzony
wiasnorecznym podpisem.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

5. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem)

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

7. Os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe —
opatrzone wlasnorecznym podpisem. (w przypadku wyboru kandydata na stanowisko
konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)

8. O$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢, nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownosc¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z

ustawy.

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

10. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa art. 13a ust 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

11. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje lub umiejetnosci np. referencje.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

a) na adres: Dom Pomocy Spoltecznej, ul. Szpitalna 2, 83-130 Pelplin,



b) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 sierpnia (wlacznie), do godz. 13:00,
decyduje data wptywu do Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie, a nie data stempla
pocztowego.

c¢) w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Ksiggowy”

d) osoby, ktdrych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,

e) osoby, ktdrych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a
oferty zostang komisyjnie zniszczone po rekrutacji.

2. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.
3. Dodatkowych informacji udziela Inspektor ds. Kadr Katarzyna Piechowska tel. 585361218.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu lipcu 2025, nie wynosit co najmniej 6%.

7. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przedluzeniem dobowego wymiaru czasu pracy do
12 godzin.

2. planowane zatrudnienie na w/w stanowisku w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie od
1 wrzesnia 2025 r.

3. Wysitek umystowy.

4. Wykonywanie pracy w jednostce, przy zapewnionym dostgpie do stanowiska
komputerowego, w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy
i przepisami BHP.

5. Praca przy komputerze z wykorzystaniem monitora ekranowego bedzie przekraczac
4 godziny na dobe i wymaga systematycznego realizowania spraw oraz bezposredniego
oraz telefonicznego kontaktu z pracownikami Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie i
klientami zewnetrznymi.

6. Praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.

7. Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze, brak dostosowania miejsca
pracy dla osob poruszajacych sie¢ na wézku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla os6b
niepemosprawnych)

8. Inne informacje:
1. Prosimy o zamieszczenie o$wiadczenia:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spotecznej w Pelplinie, ul. Szpitalna
2, 83-130 Pelplin, moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w
celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego nabor Nr 2/2025 z dnia
01.08.2025 .

2. Procedure naboru przeprowadza si¢ rowniez, w przypadku ztozenia dokumentéw
aplikacyjnych tylko przez jednego kandydata.



3. Oferty pracy musza zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, brak jakichkolwiek
dokumentéw powoduje, iz oferta nie jest brana pod uwage w toku postgpowania o naborze.

RODO Klauzula informacyjna: Na podstawie art. 13 ust. I i 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016). zwanego dalej RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Pelplinie
reprezentowany przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie, z siedzibag w: 83-130
Pelplin ul Szpitalna 2 . NIP: 593-17-34-103. Regon: 000296093. tel. 58 536 12 18,
e-mail:dpspelplin@dpspelplin.pl

2. Inspektorem ochrony danych w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie jest Marek Mr6z, e-mail:
dpspelplin@dpspelplin.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. i lit. a RODO (osoba, ktérej
dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej
liczbie okreslonych celow), art. 9 ust. 2 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia
obowigzkow i wykonywania szczegélnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spofecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to
dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na
mocy prawa pafistwa czlonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw
podstawowych i interesow osoby, ktérej dane dotycza) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow

danych osobowych, ktérymi moga by¢:

1) podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa,

2) podmioty, ktdre przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie

zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

6. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania, oraz przez okres wynikajacy z przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych tj. do czasu zakonczenia naboru lub wycofania udzielonej zgody.

7. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przyshiguje Pani/Panu
prawo:

1) zada¢ od administratora:

a) dostepu do swoich danych osobowych.

b) ich sprostowania.

c) usunigcia.

d) ograniczenia przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

3) do wycofania w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych z

tym. ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej wycofaniem.



8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do

prowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uczestniczenia w naborze.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym réwniez profilowaniu.

DYREXTOR
PoMocy Spotecznej

ia Kzeniecka
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Pelplin, dnia ... oo, r.

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

przewidujagcego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 8 za skladanie falszywych zeznan

o$wiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

Posiadam ObYWatEIStWO .........iueiniiiiiei it e ee e e \
Nie bylem/lam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przest¢pstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych,

Posiadam nieposzlakowang opini¢

(podpis)



Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. IMi@ (IMIONA) I NAZWISKO .....oiiiiiiiiiiiieiiiiee ettt ettt eat bbb bbbt a e eb e e s se e e n s ne

2. DAtA UTOUZENIA .....oeeeeeieeii ettt s e e e e et e et e e e e et a e e e s e senm et ee et e e s e ssnnssstaneesenennermsrsneean e

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5 Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegolnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



