Dom Pomocy Spotecznej
83-130 Pelplin
ul. Szpitalna 2
tel. 5853612 18
e-mail: dpspea‘pnn@dpspelplin.pl

Nr ogloszenia: 1/2025

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PELPLINIE

UL. SZPITALNA 2, 83-130 PELPLIN

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE GEOWNY KSIEGOWY
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PELPLINIE

1. Wymagania konieczne:

1.

3.

Posiada obywatelstwo polskie.

Ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe.
Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiggowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniag praktyke w ksiggowosci,

b) ukoficzyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

e) znajomos¢ przepisow:

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych,

rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne}j,

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie doméw pomocy spoteczne;j.

6. Dobra znajomos¢ obstugi programéw pakietu Microsoft Office ( Word, Excel)



2. Wymagania dodatkowe::

1. Preferowane doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowos$ci samorzagdowej jednostki
organizacyjnej.

2. Umiejetno$é sporzadzania sprawozdan finansowych.

3. Umiejetnos$é sprawnej obstugi komputera, w tym programéw finansowo-ksiggowych oraz
program6w sprawozdawczych SJO BESTIA.

4. Umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢,
rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadarn.

5. Znajomo$¢ struktury organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Pt

8.
9.

10.
11.

12.

13.

14.

Prowadzenie rachunkowosci Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Opracowywanie planow finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Sporzadzanie zarzadzen w zakresie polityki rachunkowosci.

Kontrola dziatalno$ci gospodarczo-finansowej poszczegdlnych pracownikow
odpowiedzialnych materialnie.

Sporzadzanie odpowiedniej sprawozdawczosci finansowej (sprawozdania miesigczne,
kwartalne, roczne ).

Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiggowych.

Czuwanie nad prawidtiowym obiegiem i kontrola dokumentéw ksiggowych.

Kontrola terminowosci rozliczen inwentaryzacyjnych .

Sporzadzanie sprawozdari i analiz dotyczacych dziatu ksiggowosci na wniosek uprawnionych
organow oraz Dyrektora Domu.

Przestrzeganie obowiazujgcych przepiséw w zakresie dyscypliny finansowej w zakresie
obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych.

Nadzdr nad prawidtowoscig i terminowoscia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych
i Urzedem Skarbowym

4. Wymagane dokumenty:

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

2. zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej — opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — opatrzony
wlasnorecznym podpisem.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)

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. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
opatrzone wiasnorecznym podpisem. (w przypadku wyboru kandydata na stanowisko
konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)



8. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢, nie
wykonywac¢ zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zaj¢ciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczosé lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z

ustawy.

9. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

10. Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa art. 13a ust 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

11. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje lub umieje¢tnosci np. referencje.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac:
a) na adres: Dom Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 2, 83-130 Pelplin,

b) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 maja (wlacznie), do godz. 13:00, decyduje
data wplywu do Domu Pomocy Spolecznej w Pelplinie, a nie data stempla pocztowego.

¢) w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolue stauowisko urzgdunicze — Glowny Ksiggowy™

d) osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

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

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

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w miesiagcu kwietniu 2025, wynosit co najmniej 6%.

7. Warunki zatrudnienia:

1. Czas pracy — pelen etat — planowane zatrudnienie na w/w stanowisku w Domu Pomocy
Spolecznej w Pelplinie od | wrzesnia 2025 r.

2. Wysifek umystowy.

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

4. Praca przy komputerze wymagajaca systematycznego realizowania spraw oraz
bezposredniego i telefonicznego kontaktu z pracownikami Domu Pomocy Spofecznej
w Pelplinie i klientami zewnetrznymi.

5. Praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy.



6. Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na [ pigtrze, brak dostosowania miejsca
pracy dla os6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla os6b
niepelnosprawnych)

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

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spofecznej w Pelplinie, ul. Szpitalna
2, 83-130 Pelplin, moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w
celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego nabér Nr 1/2025 z dnia
13.05.2025 r.

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

3. Oferty pracy muszga 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 os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016). zwanego dalej RODO informujemy, ze:

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

dpspelplin@dpspclplin.pl

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

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

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. i lit. a RODO (osoba, ktorej
dane dotycza wyrazila zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej
liczbie okreslonych celow), art. 9 ust. 2 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowiazkéw i wykonywania szczegOlnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane
dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to
dozwolone prawem Unii lub prawem paristwa czlonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na
mocy prawa panstwa czlonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw
podstawowych i intereséw osoby, ktorej dane dotycza) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

5. Pani/Pana dane osobowe moga byé udostepniane 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, ktére przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie

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

6. Pani/Pana dane osobowe beds przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji celu
przetwarzania, oraz przez okres wynikajacy z przepisébw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania




archiwéw zakladowych tj. do czasu zakonczenia naboru lub wycofania udzielonej zgody.

7. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przyshuguje Pani/Panu
prawo:

1) zadaé od administratora:

a) dostepu do swoich danych osobowych.

b) ich sprostowania.

¢) usuniecia.

d) ograniczenia przetwarzania;

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

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

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

podstawie zgody przed jej wycofaniem.

4

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

prowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uczestniczenia w naborze.

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

DYREKTO
Domu/Pbmocy Spofec"n?j

v Pelplinie ,"
Agewehe Ymille/
fmilia Rzeniecka

mgr |




Pelplin, dnia ........coooveuininiiinnnn, .

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 8 za skladanie falszywych zeznan

o$wiadczam, Ze:

1) Posiadam obyWatEIStWO .......euueuinuisiiiiiteiiiiiiie e eae e \

2) Nie bylem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) Posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

4) Posiadam nieposzlakowang opini¢

(podpis)




Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

-_—

. Imie (IMIONQ) I NAZWISKO ......ocoiiiiiiiiiiiietieiiiet et iiiee e sttt e s e st e e e s s e e s ssne e e e s e e eame e e e s e e e amne e e smneas
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v VWKSZEBICEIIE ..ottt ettt et e a e neb et

(nazwa szkoly i rok jej ukoniczenia)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5 Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia .............ccooeiiiiiiiiiiiiisciie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw 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)



