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OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIFEGOWY

Nazwa i adres jednostki
Dom Pomocy Spoteczne] ,. Borowek” im. Krystyny Bochenek
Bordwek 56, 99-423 Bielawy :

Wolne stanowisko urzednicze (nazwa)
Ksiggowy

Nazwa komérki organizacyjnej
dzial Finansowo — Ksiegowy

Zakres wykonywanych zadan:
— sporzadzanie listy plac
— sporzagdzanie deklaracji rozliczeniowych i terminowe przekazywanie do ZUS
— mnaliczanie, rozliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych
— sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji dla potrzeb ZUS, US, GUS
~ sporzadzanie przelewow
— prowadzenie ksiggowosci materiatowe;j
— prowadzenie analityki depozytow

Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo: polskie
— wyksztalcenie: §rednie lub wyzsze
— staz pracy: 2 lata — wyksztalcenie §rednie
staz nie jest wymagany — wyksztalcenie wyzsze
— imme wymagania/umiej¢tnosei: znajomo$é przepiséw prawa z zakresu naliczania
- wynagrodzen
— cechy osobowosci: profesjonalizm, komunikatywnos¢, terminowosé, rzetelnosé
— umiejetnosei praktyczne: obstuga urzadzen biurowych, pakietu Office,

Wymagania dodatkowe:

—  szkolenia: w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci budzetowe;j

~ cechy osobowosci: asertywnosé, umiejetnosé pracy pod presjg czasu, zdolnosé
analityeznego myslenia

- umiejgtnoscei praktyczne: obshuga programéw: PLATNIK - ZUS
Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

- praca w wymiarze pelnego etatu
— praca przy monitorze i sztucznym o$wietleniu
— praca w pozycji siedzgcej



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce — ponizej 6%

Oferta pracy powinna zawierag:

1) curriculum vitae

2} list motywacyjny

3) kwestionariusz osobowy wypelniony i podpisany przez Kandydata®
4}y kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

5) kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o trwajgeym zatrudnieniu — potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego stazu pracy;

6) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenic o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlnie
popelnione przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe;

9) w przypadku spehienia wymagaf dodatkowych — kopie dokumentéw je
potwierdzajacych; '

10) kopie referencji lub opinii — jesli kandydat posiada,;
11) zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Pomocy
Spolecznej ,.Bordwek”, w postaci: numeru telefonu, adresu e-mail zawartych w
kwestionariuszu osobowym dla kandydata w celu przeprowadzenia rekrutacjii na
stanowisko - ksiegowy, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) -
w tresci kwestionariusza osobowego.

Termin i miejsce skladania oferty:

Oferte nalezy doreczy¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej adnotacjg ,.Nabér na stanowisko -
ksiggowy”, za poérednictwem operaiora pocztowego na adres: Dom Pomocy Spolecznej
.Boréwek™ im. Krystyny Bochenek, Borowek 56 , 99-423 Bielawy lub bezposrednio do
sekretariatu Domu Pomocy Spolecznej im. Krystyny Bochenek ,,.Boréwek” w Bordwku 56

budynek A w terminie do dnia 02.10.2019 r. do godz. 12",

W przypadku ofert przystanych poczta o dochowaniu terminu decyduje data dorg¢czenia
dokumentdw aplikacyjnych do Domu Pomocy Spotecznej ,,Boréwek”, a nie data stempla
operatora poczZtowego.

Oferty przestane elektronicznie nie bgda rozpatrywane. _
- Oferty, ktére zostang dorgczone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszezone w terminie
jednego miesigca od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru w BIP. Przed uptywem tego

terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w sekretariacie, u pracownika prowadzacego -
sprawy kadrowe, :



Kandydaci, kiérzy spelnig warunki formalne zostang telefonicznie powiadomieni o migjscu
i terminie przeprowadzenia kolejnej czgsci postepowania rekrutacyjnego. Zostang rowniez
poinformowani o metodach i technikach przyjetych do oceny kwalifikacji wymaganych na
stanowisku pracy objetym naborem.

Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem w ciggu 10 dni od dnia nast¢pnego, po dniu
w ktorym uplyngt termin zlozenia oferty skutkuje wykluczeniem kandydata z dalszej
procedury rekrutacyjnej.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedtozenia w oryginale zapytania o
udzielenie informacji o sobie z KRK (aktualne zagwiadczenie o niekaralnosei tj. wydane po
dniu poinformowania kandydata o wyborze do zatrudnienia).

Realizacja obowigzku informacyjnego

Zgodnie z art, 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dmia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) — zwane dalej ,,Rozporzadzeniem™
informuje ze:
1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej , Borowek™
im. Krystyny Bochenek; adres Bordwek 56, 99-423 Biclaw.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Beata Michalak; dane kontaktowe: tel. 46 839 21 14
wew. 21, e-mail: iod.dpsborowek@gmail.com.

3. Pafstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisie prawa pracy[l]beda
przetwarZane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko - ksiegowy (art. 6 ust. |
lit. B Rozporzgdzenia), natomiast inne dane w tym dane do kontaktu na podstawie zgody
(art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia), ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

4. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia
konieczna bedzie Panistwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust.2 lit. a Rozporzadzenia),
ktdra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie,

5. Odbiorcami Panstwa danych mogg byé inne organy lub podmioty, wylacznic na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

6. Panstwa dane osobowe mniec bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
. miedzynarodowej.

7. Dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji beda przetwarzane przez
okres jej trwania oraz przez okres wskazany w Instrukcji kancelaryjnej, zamieszczonej na
stronie  BIF  Domu  Pomocy  Spolecznej  ,Boréwek” pod  adresem:
www.dpsborowek.pl/bip/instrukcje badz dluzszy o ile bedzie to wymagane przez
obowiazujace przepisy prawa.

8. Przystuguje Panstwu prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych swojej osoby oraz otrzymania ich kopii, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, kidrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).



9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 ' Kodeksu
pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby

uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym; podanie przez Pafistwa innych danych jest
dobrowolne.

10. Panstwa dane nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmdwaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

[1] Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019, poz. 1040),

§ 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017, poz.
894 ze zm.}

* Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowe) BIP Domu

Pomocy Spolecznej ,.Boréwek” www.dpsborowek.pl/bip w zakladce ,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze™.

Zatwierdzam:




