T Powiat

& Gliwicki
- Dom Pomocy
| Spotecznej
Zameczek
) OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 9 kwietnia 2025 r.

Dom Pomocy Spolecznej ,,Zameczek” w Kuzni Nieborowskiej
przy ul. Knurowskiej 13
oglasza
nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
KSIEGOWY
w dziale Ekonomiczno-Finansowym

Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu.
Liczba wolnych miejsc pracy: 1.
Zaleznos¢ stuzbowa — bezposredni przetozony: Gléwny ksiegowy.

I .Wymagania niezb¢dne — wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135);

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) posiadanie wyksztalcenia $redniego o odpowiednim  profilu  umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej dwuletniego stazu pracy lub wyzszego
w zakresie umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku (preferowane kierunki:
ekonomia, finanse, rachunkowos¢) bez wymogu posiadana do$wiadczenia zawodowego;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5) cieszenie si¢ nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

1) znajomos$¢ przepisow aktow prawnych:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 120, 295,
1598, z 2024 r. poz. 619, 1685, 1863),
- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 104),
- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342, z 2025 .
poz. 347),
- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 163),
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefn spotecznych
(tj. Dz. U. 2 2025 r. poz. 350),
- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych w razie choroby
i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2780, z 2024 r. poz. 1871),

2) biegla znajomos¢ obstugi komputera (znajomos$¢ pakietu MS Office) oraz urzadzen
biurowych,

3) odpowiedzialno$é, komunikatywnoé¢, —skrupulatnos¢, umiejetnos¢ bezkonfliktowej
i tworczej pracy w zespole, zdolno§¢ analitycznego myslenia, umiejgtnos¢ samodzielnego
rozwigzywania probleméw, umiejetnosé radzenia sobie ze stresem i dziatania pod presja

czasu,
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III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, sporzadzanie w okreslonym terminie list plac
pracownikdw zatrudnionych na umowe¢ o pracg i zatrudnionych w oparciu o umowy
cywilnoprawne, zgodnie z obowigzujacymi przepisami; dokonywanie potracen
na podstawie tytuldow wykonawczych (zaje¢ sadowych, administracyjnych)
oraz pozostalych potracen; naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego;

2) naliczanie innych $wiadczen pienigznych, tj. odpraw emerytalnych, rentowych, nagrod
jubileuszowych, ekwiwalentdw za niewykorzystany urlop i innych;

3) sporzadzanie dodatkowych list ptac — wyptat dla éwiadczen z ZFSS;

4) sprawdzanie i korygowanie na biezaco naliczen placowych, podatkowych i ZUS,
dokonywanych w oparciu o program komputerowy; sprawdzanie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym wysoko$ci premii wykazanej przez kierownikow dzialow
i pozostatych dokumentéw stanowigcych podstawg dokonywania wyplaty;

5) terminowe sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych DRA, rocznych
deklaracji ZSWA (sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych), IWA (sktadki na fundusz
wypadkowy); sporzadzanie dokumentéow zgloszeniowych i  wyrejestrowywanie
z ubezpieczen pracownikéw i cztonkoéw rodzin oraz przesytanie ich do ZUS za pomoca
programu PLATNIK; sporzadzanie pracownikom informacji rocznej dla o0sdéb
ubezpieczonych IM/IR; sporzadzanie do ZUS-u informacji o zarobkach emerytéw zgodnie
z obowigzujagcym terminem; wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen
na wniosek pracownika; obstug portalu PUE ZUS, GUS, PFRON, PPK (przesytanie
deklaracji rozliczeniowych za pomoca portalu PUE ZUS, GUS, PFRON, PPK);

6) sporzadzanie sprawozdan GUS: Z-03, Z-06 (z zakresu wynagrodzen);

7) obliczanie i pobieranie podatkéw dochodowych od o0séb fizycznych oraz terminowe
przekazywanie organowi podatkowemu pobranych kwot; sporzadzanie rocznych rozliczen
podatkowych dla pracownikéw (PIT-11) oraz Deklaracji PIT-4R, PIT-8R za pomocg
aplikacji e-Deklaracje;

8) prowadzenie wszelkiej korespondencji z US, ZUS, PFRON; korespondencji tytutem
potracen z ptac i korespondencji zwigzanej z zajeciami komorniczymi;

9) przechowywanie i archiwizacja list plac i wszelkiej pozostatej dokumentacji zwigzanej
z wyplata wynagrodzen;

10) prawidlowe i rzetelne prowadzenie w programie informatycznym ksigg inwentarzowych:
przedmiotéw niskocennych wedlug ewidencji iloSciowej oraz wyposazenia wedlug
ewidencji ilosciowo — wartosciowe;j;

11) rejestracja faktur zakupu, comiesieczne uzgadnianie sald kontrahentéw w zakresie
naliczenia i zaptaty za zakup materiatow, ustug, optat;

12) comiesieczne uzgadnianie salda na koncie 310 (gospodarka magazynowa) ze stanem
magazynu w programie (zakup zywnosci, oleju opatlowego, ubran bhp) i prawidlowe
naliczenie w koszty:;

13) comiesigczne rozliczanie zuzycia paliwa na podstawie kart drogowych i prawidlowe
naliczenie w koszty;

14) wykonywanie innych, nie ujetych w tym zakresie, zadan zleconych przez przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek™ w Kuzni Nieborowskiej
przy ul. Knurowskiej 13, na parterze.
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.
Praca jednozmianowa — od poniedziatku do pigtku w wymiarze 6 godzin na dobe.
Obstuga monitora ekranowego przez ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
Obstuga klienta (kontakt bezposredni i posredni - poczta elektroniczna, Internet,
telefon).
6. Praca pod presja czasu, wymaga odpornosci na stres i umiejgtnosci podejmowania
decyzji.

ol e

(, *
l



V. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek™
w Kuzni Nieborowskiej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VL Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowe;j.

2. List motywacyjny.

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacej siec o zatrudnienie
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do ogloszenia.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

5. Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia; w przypadku prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, na ktére
prowadzony jest nabor — wypis z KRS lub kserokopia zaswiadczenia o prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;.

6. Kopia dokumentu, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego — w przypadku przystapienia do naboru osoby
nieposiadajacej obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych wg wzoru stanowiacego zafacznik nr 2 do ogloszenia.

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do ogloszenia.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do ogloszenia.

10. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosei faktu obowigzku publikowania danych
osobowych kandydata w BIP i na tablicy ogloszefi w DPS ,,Zameczek” wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 5 do ogloszenia.

11. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata,
ktéry zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135).

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wystawione w jezyku obcym powinny zostaé
zlozone wraz z ttumaczeniem przez ttumacza przysieglego. Zyciorys (CV), list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia powinny byé opatrzone whasnorecznym
podpisem, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

VIL. Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko Ksiegowy”

na adres:

Dom Pomocy Spolecznej ,,Zameczek”

ul. Knurowska 13

44-144 Kuznia Nieborowska

lub dostarczy¢ do biura Kierownika Administracyjno—Gospodarczego w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Zameczek™ w Kuzni Nieborowskiej (parter, pokdj nr 4) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 22 kwietnia 2025 r. do godziny 10:00.

Oferty, ktore wptyna do Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek” w Kuzni Nieborowskiej
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Osoby, ktére spelnia wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze, beda
poinformowane indywidualnie o dalszym toku naboru.

Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz wzory oswiadczen, ktore powinna zawieraé
oferta znajduja si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej — adres strony internetowe;:
http://bip.dpszameczek.powiatgliwicki.finn.pl zakladka Praca w DPS oraz w biurze
Kierownika Administracyjno—Gospodarczego w Domu Pomocy Spofecznej ,,Zameczek”
w Kuzni Nieborowskiej.

Z obowiazujacym w jednostce regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze mozna zapoznaé si¢ w Domu
Pomocy Spotecznej ,Zameczek™ w Kuzni Nieborowskiej przy ul. Knurowskiej 13.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 2351630 wew. 28
od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 14:00.

Klauzula informacyjna RODO:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE) Dom Pomocy Spotecznej ,,Zameczek” w Kuzni Nieborowskiej informuje:

e Administratorem danych osobowych kandydata jest Dom Pomocy Spolecznej
wZameczek”, 44-144 Kuznia Nieborowska, ul. Knurowska 13.

e Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych kontakt pod adresem
e-mail: d.hac@ jpm-adwokaci.pl lub pisemnie na adres wymieniony w punkcie 1.

e Dane osobowe przetwarzane bgda na potrzeby aktualnej rekrutacji jak rowniez w celu
realizacji ewentualnego zatrudnienia i jego dalszego przebiegu — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) oraz na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, m. in. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

e Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisOw prawa.

e Dane osobowe przechowywane bgda przez okresy wynikajace z przepisOw prawa
oraz begda archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujagcymi w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Zameczek” w Kuzni Nieborowskiej.

e Kandydat posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wpltywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

e Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dzialania
Administratora w zakresie ochrony danych osobowych.

e Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w zakresie ujgtym przepisami prawa.
Ich niepodanie bedzie skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze
rekrutacyjnej, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

e Podane dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

mgr Fiwa Zamora



Zalacznik Nr 1
Dotyozy nabom) 18 SENOWIBKOE ussamnes sssesummsmnsss ssmmabmmns s pussms e s

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEJGO SIE O ZATRUDNIENIE
1. Jmnie (Tinioma) | DAZWISKO cunsmmsmsmmmmrsssmmmis s s s o s sssessns

DA B Y:T - 11100 U5 112 I e SRR OO

3. Dane kontaktowe (np. numer telefonu, adres e-mail, adres zamieszkania)

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje ZawodOWe .......covuiiiiniiiiiiiiiiii it

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ........cc.eecvereenueeceeriieneennieciinesceieseesaeenes

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Inne dane osobowe!: - ObyWatelstwo? ...........uveiiiiiieiie e -

- adres ZAMIESZKANIAZ ... en oo e

......................................................................................................................................

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym
i faktycznym.

.................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
D podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spenienia obowigzku
wynikajacego z przepisu prawa
2) podanie informacji wynika z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych 5



Zatacznik Nr 2

..........................................................................
.................................................................

imie i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

.................................................................

.................................................

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam

z pelni praw publicznych - zgodnie z art. 6 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).



Zatacznik Nr 3

miejscowosé, data

imi¢ i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze nie bytem skazany / nie bytam skazana* prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe - zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

...............................................

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4

miejscowosé, data

imi¢ i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

................................................

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych podawanych dobrowolnie,
tj. innych niz wynika to m. in. z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a takze innych
przepisOw szczegélnych, zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji jak réwniez w celu realizacji

ewentualnego zatrudnienia i jego dalszego przebiegu.



Zatacznik Nr 5

miejscowosé, data

imi¢ i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:

................................................

................................................

OSWIADCZENIE

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszeh w Domu Pomocy Spotecznej ,.Zameczek”
w Kuzni Nieborowskiej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135).

..............................................



