Dom Pomocy Spotecznej w Matczynie, Matczyn 4, 24-200 Betiyce

STANOWISKO KSIEGOWA

1. Wymagania niezbedne:
a) spetnienie wymagan okreslonych dla kierowniczych stanowisk urzedniczych w art. 6 Ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.)

b) wyksztatcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku;
c) wyksztatcenie co najmniej Srednie branzowe - 2 lata stazu pracy;

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdw prawa wiasciwych do realizacji zadan na stanowisku pracy, w tym:

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1876 z pdzn. zm.) oraz
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw
majacych zastosowanie w pracy w DPS;

- Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 z pdin.
zm.)

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.)

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2021 r. poz. 735
z pézin.zm.)

b) biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw biurowych Pakiet MS Office, swobodne
poruszanie sie w sieci Internet;

c) poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy;
d) komunikatywnos$¢, rzetelnosé, sumiennos$é, doktadnosé, samodzielnos$é, dyspozycyjnosé;

3. Zakres obowigzkow:

1. Sporzadzanie list ptac w oparciu o dokumenty przekazane przez kadry DPS zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

2. Gruntowa znajomos¢ wszystkich przepiséw dotyczgcych wynagrodzen, wynagrodzen za czas
choroby i zasitkéw chorobowych z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw placéwki;

3. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzgdzania list ptac;
4. Sporzadzanie w systemie komputerowym ARISCO:

a) list ptac, list zasitkéw ZUS;
b) zestawien do list ptacowych;

5. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie Pfatnik;
6. Wystawianie pracownikom placéwki zaswiadczen o osigganych zarobkach;

7. Prowadzenie kart zasitkowych i kart wynagrodzen;

8. Dokonywanie rozliczen z ZUS-em i Urzedem Skarbowym;

9. Prowadzenie i terminowe sporzadzanie dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych —
kompletowanie wymaganych dokumentdw;

10. Dokonywanie corocznych rozliczen podatkowych z pracownikami i Urzedem Skarbowym;

11. Elektroniczne przekazywanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw i
potracen z ptac;

12. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiegowosci do GUS;

13. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej s$rodkdéw trwatych oraz sktadnikéw

majatkowych domu, rozliczanie, inwentaryzowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;



14. Opracowywanie materiatéw do projektéw planu finansowego Domu;

15. Archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

16. Wspodtodpowiedzialno$¢ za stan uzywanego sprzetu i wyposazenia powierzonego do
dyspozycji;

17. Zastepowanie gtdéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci;

18. Przestrzeganie przepisow BHP, kodeksu pracy i wszystkich regulamindbw Domu Pomocy
Spotecznej w Matczynie;

19. Wykonywanie innych czynnosci i prac zleconych przez dyrektora i gtéwnego

ksiegowego z zakresu ptac;

4. Warunki pracy:
a) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;

b) wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy maksymalnie 20% oraz inne dodatki do
wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w

Matczynie.
c) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
d) praca w godzinach 7-15;

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) podpisany wtasnorecznie zyciorys zawodowy;

b) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;

c) podpisany wtasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
d) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z

petni praw publicznych;

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci dot. skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci);

h) oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem;

Uwaga! Kandydaci, ktdérzy nie ztozg kompletu wymaganych dokumentow, nie zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu naboru.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:


https://www.bip.krakow.pl/zalaczniki/dokumenty/n/198926/karta

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw w
portierni DPS w Matczynie, Matczyn 4, 24-200 Betzyce, w terminie do dnia 17.11.2021 r.

Koperta musi zawieraé adnotacje: "Nabdr na wolne stanowisko pracy: Ksiegowy w Domu Pomocy
Spotecznej w Matczynie.

O terminie decyduje data wptywu do sekretariatu DPS. Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wyzej
wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

8. llos¢ etatow:

1 etat.

9. Nabor sktada sie z nastepujacych etapow:

- etap | - wstepna selekcja dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;

- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu postepowania

rekrutacyjnego kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail lub

telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1282 z pdin. zm.), zostanie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publiczne DPS Matczyn oraz na tablicy informacyjnej DPS Matczyn.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostali wymienieni w protokole naboru, mogg by¢

odbierane osobiscie przez zainteresowanych w Kadrach DPS w Matczynie w ciggu jednego miesigca

od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru.



