OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 29 listopada 2017 r.

Dom Pomocy Spolecznej ,,Zameczek” w Kuzni Nieborowskiej
przy ulicy Knurowskiej 13
oglasza
nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

KSIEGOWY

w Dziale Ekonomiczno — Finansowym

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.
Liczba wolnych miejsc pracy: 1.
Termin rozpoczgcia pracy: styczen 2018 r.

I.

II.

I11.

Wymagania niezbedne - wymagania konieczne do podjecia pracy

na stanowisku:

1. Spehienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.

zm.).

2. Wyksztalcenie:  wyzsze  odpowiedniej  specjalnosci  umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku 1 minimum 1 rok stazu pracy
w ksiggowosci lub $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku 1 minimum 3 lata stazu pracy

w ksiggowosci.
3. Znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego

w razie choroby 1 macierzynstwa,
- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
- ustawy Kodeks pracy.
4. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

wykonywanie zadan na stanowisku:

1. Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel, programu

do spraw ptac i programu PLATNIK.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Rzetelnos¢.

Odpowiedzialnos¢.

Komunikatywnos$¢.

. Dyspozycyjnos¢.

akres zadan wykonywanych na stanowisku:

SN R WD

W oparciu o umowy cywilnoprawne, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

2. Wykonywanie przelewow wynagrodzen pracowniczych 1 przelewow

potraconych z list ptac sktadek oraz potracen komorniczych i innych.
3. Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow.

Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

Sporzadzanie list ptac pracownikdéw zatrudnionych na umowe o prace oraz



IVv.

VI.

*

10.

11.

12.
13.

14.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkoéw za zadanie pracownikow.
Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgltoszeniowych, rozliczeniowych
1 innych, wynikajacych z przepisoéw o ubezpieczeniach spotecznych.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych 1 wszelkich innych dokumentéw
dotyczacych rozliczen z Urzgdem Skarbowym.

Sporzadzanie deklaracji i wszelkich innych dokumentéw PFRON.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych (GUS) w zakresie ptac.

Prowadzenie wszelkiej korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych i korespondencji zwigzanej z zajeciami komorniczymi.
Przechowywanie list plac i wszelkiej pozostatej dokumentacji zwigzanej
z wyplatg wynagrodzen.

Ewidencja faktur zakupu w programie finansowo — ksiegowym oraz
uzgadnianie sald z kontrahentami na koniec kazdego miesigca obrotowego.
Wykonywanie przelewdw tyt. rozliczen z kontrahentami.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia (przedmiotow
niskocennych).

Wykonywanie innych, nie ujetych w tym zakresie, czynnosci zleconych przez
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umow3 o prace.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

[98)

9]

"

Praca biurowa w budynku Domu Pomocy Spolecznej ,,Zameczek” w Kuzni
Nieborowskiej przy ul. Knurowskiej 13, na parterze.
Praca na stanowisku z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.
W zalezno$ci od potrzeb kontakty wewnetrzne w ramach jednostki oraz
zewngetrzne.
Praca w systemie jednozmianowym (7:00 — 15:00).
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okre$lony, a nast¢pnie
na czas nieokreslony, z zastrzezeniem punktu 7.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracge na stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz
sze$¢ miesigey 1 organizuje stuzbe przygotowawcza, zgodnie z art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 z p6Zn. zm.).

miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej
»Zameczek” w Kuzni Nieborowskiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1.
3.

4,

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 od ogloszenia.

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

Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia; w przypadku prowadzenia dziatalnosci



gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, na ktore
jest nabor — wypis z KRS lub kserokopia zaswiadczenia o prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej.

6. Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosé, w przypadku
kandydata, ktory zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do ogloszenia.

8. 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 3 do ogloszenia.

9. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z peini praw publicznych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4
do ogtoszenia.

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim

w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wystawione w jezyku obcym

powinny zostaé zlozone wraz z tlumaczeniem przez tlumacza. Zyciorys (CV), list

motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia powinny by¢

opatrzone wtlasnorecznym podpisem, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalne;.

VII. Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko KSIEGOWEGO”

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 11 grudnia 2017 r. do godziny 15:00.

Oferty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek™ w Kuzni Nieborowskiej
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore speilnia wymagania formalne, okre§lone w ogloszeniu o naborze, beda
poinformowane indywidualnie o dalszym toku naboru.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz wzory oswiadczen, ktére powinna zawieraé
oferta znajduja si¢ na stronie internetowej http://bip.dpszameczek.powiatgliwicki.finn.pl
w zakladce Praca w DPS oraz w biurze Kierownika Administracyjno — Gospodarczego
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek” w Kuzni Nieborowskiej.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu: 32 235 16 30.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek”
w Kuzni Nieborowskiej
mgr Ewa Zamora


http://bip.dpszameczek.powiatgliwicki.finn.pl/

Zatacznik nr 1 do Ogloszenia

o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzgdnicze

KSIEGOWY

z dnia 29 listopada 2017 r.
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek”
w Kuzni Nieborowskiej

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
I. Imi¢ (IMIiONA 1 NAZWISKO) ..veiiiiiiiiiiiiiiiieeciee ettt etee et e e eesib e e e sareeeeseeesaeeennaeeens
2. TMIONA TOAZICOW ...ttt sttt ettt et et et e bt et et e saeenaeeanens
3. Data UTOAZENIA ..ooeveeeiiiieeiee et see et ettt e e et e e et e e e teeesteeesabeeessseeessseeessseeesseeenseeans
A, ODYWALCISEWO ..euvieiiieiiieiie ettt ettt ettt e e et esteebeesateesbeessbeenseessseesseessseenseensseenseensns
5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji) ........ceecveeevieeeiiieinciieeniie e
6. WYKSZEAICONIE ....veeieiiieeeiieeceie ettt et e e e e e e s ae e e s sbeeesnseeesnseeennns
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
7. Wyksztalcenie Uzupetniajace ........ccooiieiiiiiiiiiieieeitee et

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczenie, ze dane zawarte w punktach 1 - 3 sg zgodne z dowodem osobistym

1<) U T H USSR NF e wydanym

PIZEZ oo
.................................................................................................. lub innym dowodem
LOZSAMOSC 1.uvvveeitieeeiiieeeiteeeettee ettt e etaeeetaeesabeeessseeesssaeeassaeassaeanssaeanssaeanssaesssseesssseensseeensseeesnes



(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
Zalacznik nr 2 do Ogloszenia
o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzgdnicze
KSIEGOWY
z dnia 29 listopada 2017 r.
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek”
w Kuzni Nieborowskiej

(miejscowosc, data)

(adres zamieszkania)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.*

Oswiadczenie skladam pod odpowiedzialno$cia karna wynikajaca z art. 233 Kodeksu Karnego:
§ 1. Kto, skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolno$ci
od 6 miesiecy do lat 8.
§ la. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 1 zeznaje nieprawde lub zataja prawde z obawy
przed odpowiedzialnoécia karng grozaca jemu samemu lub jego najblizszym, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 3 miesigey do lat 5.
§ 2. Warunkiem odpowiedzialnos$ci jest, aby przyjmujacy zeznanie, dziatajac w zakresie swoich uprawnien,
uprzedzit zeznajacego o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznanie lub odebratl od niego przyrzeczenie.
§ 3. Nie podlega karze za czyn okre§lony w § la, kto sktada falszywe zeznanie, nie wiedzac o prawie odmowy
zeznania lub odpowiedzi na pytania.
§ 4. Kto, jako biegly, rzeczoznawca lub thumacz, przedstawia falszywa opini¢, ekspertyze lub tlumaczenie
majace shuzy¢ za dowdd w postepowaniu okreslonym w § 1, podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat
10.
§ 4a. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 4 dziala nieumyslnie, narazajac na istotng szkodg interes publiczny,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
§ 5. Sad moze zastosowaé nadzwyczajne ztagodzenie kary, a nawet odstapi¢ od jej wymierzenia, jezeli:

1) falszywe zeznanie, opinia, ekspertyza lub tlumaczenie dotyczy okoliczno$ci nimogacych mie¢ wptywu

na rozstrzygnigcie sprawy,
2) sprawca dobrowolnie sprostuje falszywe zeznanie, opinie¢, ekspertyze lub thumaczenie, zanim nastapi,
chociazby nieprawomocne, rozstrzygniecie sprawy.

§ 6. Przepisy § 1-3 oraz 5 stosuje si¢ odpowiednio do osoby, ktora sktada falszywe o§wiadczenie, jezeli przepis
ustawy przewiduje mozliwo$¢ odebrania oswiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci karne;.

* Podstawa prawna: art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 902 z pézn. zm.).



(podpis)

Zatacznik nr 3 do Ogloszenia

o naborze kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze

KSIEGOWY

z dnia 29 listopada 2017 r.
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek”
w Kuzni Nieborowskiej

(miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w mojej ofercie
pracy, przez Dom Pomocy Spotecznej ,,Zameczek™ z siedzibg w Kuzni Nieborowskiej przy
ul. Knurowskiej 13, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 922).

(podpis)



Zatacznik nr 4 do Ogloszenia

o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzg¢dnicze

KSIEGOWY

z dnia 29 listopada 2017 r.
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Zameczek”
w KuzZni Nieborowskiej

(miejscowosc, data)

(adres zamieszkania)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pehni
praw publicznych.*

Oswiadczenie skladam pod odpowiedzialnoscig karna wynikajaca z art. 233 Kodeksu Karnego:
§ 1. Kto, skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postgpowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesiecy do lat 8.
§ la. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 1 zeznaje nieprawde Iub zataja prawde z obawy
przed odpowiedzialnoscia karna grozaca jemu samemu lub jego najblizszym, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 3 miesigey do lat 5.
§ 2. Warunkiem odpowiedzialnosci jest, aby przyjmujacy zeznanie, dziatajac w zakresie swoich uprawnien,
uprzedzit zeznajacego o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznanie lub odebrat od niego przyrzeczenie.
§ 3. Nie podlega karze za czyn okreslony w § 1a, kto sktada falszywe zeznanie, nie wiedzac o prawie odmowy
zeznania lub odpowiedzi na pytania.
§ 4. Kto, jako biegly, rzeczoznawca lub tlumacz, przedstawia falszywa opinie, ekspertyze lub tlumaczenie
majace shuzy¢ za dowdd w postepowaniu okreslonym w § 1, podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat
10.
§ 4a. Jezeli sprawca czynu okreslonego w § 4 dziala nieumyslnie, narazajac na istotng szkodg interes publiczny,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
§ 5. Sad moze zastosowaé nadzwyczajne ztagodzenie kary, a nawet odstapi¢ od jej wymierzenia, jezeli:

1) falszywe zeznanie, opinia, ekspertyza lub thumaczenie dotyczy okolicznosci nimoggcych mie¢ wptywu

na rozstrzygnigcie sprawy,
2) sprawca dobrowolnie sprostuje falszywe zeznanie, opini¢, ekspertyze lub thumaczenie, zanim nastgpi,
chociazby nieprawomocne, rozstrzygniecie sprawy.

§ 6. Przepisy § 1-3 oraz 5 stosuje si¢ odpowiednio do osoby, ktora sktada falszywe o§wiadczenie, jezeli przepis
ustawy przewiduje mozliwos¢ odebrania o§wiadczenia pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej.

* Podstawa prawna: art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 902 z pdzn. zm.).

(podpis)



	Dom Pomocy Społecznej „Zameczek”
	OŚWIADCZENIE
	OŚWIADCZENIE
	OŚWIADCZENIE


