Zalacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

w Ciechanowie ul. Krucza 32

Nr 55/2021 z dnia 19 listopada 2021 roku

OGLOSZENIE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie ul. Krucza 32
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista do Dzialu Ksiegowosci
w Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spolecznej w Ciechanowie
ul. Krucza 32
06-400 Ciechanéw

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Specjalista, pelny wymiar czasu pracy.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wWyzZszym,

2) staz pracy minimum 5 lat na stanowisku zwigzanym z rachubg ptac (udokumentowany);

3) znajomos¢ przepiséw dotyczacych wynagradzania pracownikéw oraz przepiséw o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych i obowigzujacych przepisow ZUS;

4) stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie ww. stanowiska;

5) kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig i posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych;

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) posiadanie obywatelstwa polskiego.

II. Wymagania dodatkowe: .

1) umiejetnos¢ stosowania oraz interpretacji przepisOw prawa w szczegélnosci:

- Ustawy o samorzadzie powiatowym,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o rachunkowosci,

- Ustawy Kodeks pracy,

- Ustawy o ochronie danych osobowych,

2) umiejetnos¢ obstugi programow Microsoft Word, Excel oraz aplikacji ptacowej Wolters Kluwer,
znajomo$¢ programu Platnik,

3) umiejetno$¢ opracowywania wymaganej przepisami prawa dokumentacji odnoszacej si¢ do plac,
4) umiejgtnosé i doswiadczenie w pracy w zespole,

5) samodzielnos¢, sumiennos¢, obowigzkowosé, rzetelnosé, uczciwosé, odpowiedzialnosé,

4. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczegéInosci:
1) prowadzenie spraw w zakresie ptac i Swiadczen pracowniczych, a w szczegdlnosci:



a) sporzadzanie list ptac dla zatrudnionych pracownikéw w DPS, z tytutu umow zlecen, uméw o
dzieto,

b) sporzadzanie list ptac na podstawie przystugujacych innych uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa,

2) Ewidencja ptac — karty wynagrodzen,

3) prowadzenie ewidencji i naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,
rehabilitacyjnych oraz innych wynikajacych ze stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych,

4) wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen o zarobkach na prosbe pracownika,

5) sporzadzanie dokumentéw Rp-7 do emerytury, renty, kapitalu poczatkowego,

6) przygotowywanie przelewow bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych zobowigzan
pracowniczych i pracodawcy, w tym rozliczen z urzgdem skarbowym, ZUS i PPK,

7) sporzadzanie rozliczen do Urzgdu Skarbowego roczne PIT-11,

8) sporzadzanie i teletransmisja do ZUS miesigcznych deklaracji DRA i raportow imiennych RSA,
RCA, RZA dla kazdego ptatnika sktadek ZUS i raportéw PPK,

9) przygotowywanie dokumentéw do sprawozdan finansowych GUS,

10) sporzadzanie sprawozdain wymaganych obowigzujacymi przepisami z zakresu wykonywanych
obowiazkow,

11) wspotpraca z urzedami i organami kontroli, w tym korespondencja z komornikami,

12) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez przetozonych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

* praca administracyjno-biurowa,

« stanowisko pracy jest wyposazone w komputer. Stanowisko jest dostosowane do potrzeb osoby z
niepetnosprawnoscia,

+» dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40 godzin,

« stanowisko pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze budynku,

» dostepnos¢ budynku: obiekt wyposazony jest w schody wewnegtrzne prowadzace na pigtro budynku,
budynek posiada dwie kondygnacje, na kazdej z kondygnacji znajdujg si¢ toalety.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych. W miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Domu Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosit 2,56%.

7. Wymagane od kandydata dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do ogloszonego
naboru),

4) kserokopie dokumentéw po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajace
wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia,

5) kserokopie dokumentéw ($wiadectwa pracy, umowy o pracg) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

6) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 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 (og6Ine rozporzadzenie o ochronie danych) —
Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U.z2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.) — (zatacznik nr 2 do ogloszonego naboru),

11) osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowiazane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

8. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow:

1) termin skfadania dokument6éw: od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej do dnia 30 listopada 2021 roku do godz. 14:00 w formie pisemne;.

2) miejsce skiadania dokumentow: Dom Pomocy Spolecznej w Ciechanowie ul. Krucza 32, 06-400
Ciechanow, osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na Specjaliste
w Dziale Ksiggowosci w Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie”.

9. Aplikacje, ktére wplyna po terminie okreslonym w punkcie 8 nie beda rozpatrywane.

10. Do udziatu w naborze, zachgcamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych
warunkow pracy.

11. Osoby z niepetnosprawnosciag moga skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu. Wowczas nalezy
ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢. W przypadku, gdy wskaznik
zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscia ksztattuje si¢ ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile przedtozy orzeczenie o niepetnosprawnosci, spetni kryteria
niezbgdne do podjecia pracy na danym stanowisku okreslone w ogloszeniu o naborze oraz znajdzie si¢
w grupie pigciu najlepszych kandydatéw (nie dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych).

12. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwiocznie po przeprowadzonym naborze na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.dpsciechanow.pl) oraz na tablicy ogloszen

Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie.

13. Dom Pomocy Spotfecznej w Ciechanowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania
rekrutacyjnego oraz prawo do nie wylonienia kandydata bez podania przyczyny.

14. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia oraz informacjg o

przetwarzaniu danych osobowych stanowigcg zatacznik do ogloszenia powinny by¢ opatrzone datg
oraz wlasnorg¢cznym czytelnym podpisem kandydata.

DYREKTOR

Ewa Wasilewska



