3.

Ogtoszenie Nr 2/22
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Bialymstoku przy ul. Baranowickiej 203
ogtasza nabdr na stanowisko (pelen etat) ksiegowa — 1 osoba

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 . poz. 530),

wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, finanse i rachunkowosg,
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo umyéine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

udokumentowane do$wiadczenie zawodowe w rachunkowosci budzetowej lub obstudze
finansowej jednostek sektora finansow publicznych,

znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos$¢ obstugi programoéw: Kadry - ptace - Symfonia, Ptatnik, FK Arisco,
wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywnosé,

sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, dobra organizacja czasu pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow.

Opis stanowiska:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

6)

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci z wykorzystaniem
programu  finansowo-ksiggowego ARISCO, prowadzenie ewidencji  syntetycznej i
analitycznej (ksigg pomocniczych) depozytéw mieszkancow.

Biezgce sporzgdzanie wiasnych zastepczych dowodéw ksiggowych PK, przygotowywanie
ich do ksiggowania analitycznego oraz wczytywanie danych do komputera.

Rozliczanie i terminowe odprowadzenie do Urzedu Skarbowego podatku od zyskow
kapitatowych od $rodkéw depozytowych mieszkancow.

Biezgce przygotowywanie dowodéw zrodtowych do ksiegowania, ich dekretacja,
wczytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom odpowiedniej pozyciji
ksiggowej oraz ich ksiegowanie.

Analiza na koniec miesigca prawidtowosci ksiegowari na kontach analitycznych oraz
prawidtowosci powigzan miedzy kontami.

Biezgca kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowych, w szczegélnosci czy:
a) wystawiono je w spos6b prawidfowy,

b) podpisane zostaty przez osoby do tego upowaznione,

C) nie zawierajg bteddéw formalnych i rachunkowych,

d) zawierajg inne cechy wymagane obowigzujgcymi przepisami.

Analiza na koniec kazdego miesigca prawidtowosci ksiegowan na kontach analitycznych
oraz prawidtowosci powigzan miedzy kontami.



8) Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen
spofecznych oraz zgodne z obowigzujacymi terminami ustalenie sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i przekazanie powyzszej kwoty jako polecenie przelewu do realizacji.

9) Przestrzeganie terminow w zakresie zgtaszania do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego, zmiany danych oséb ubezpieczonych, wyrejestrowywania osoéb, dla ktérych
wygast tytut do ubezpieczenia w programie PLATNIK.

10) Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji z zakresu umoéw
zlecenia, umoéw o dzielo i zakresu nagrod, wiadczen i wydatkéw osobowych niezaliczanych
do wynagrodzen, wynagrodzen oraz pozostatych wydatkow na rzecz 0s6b fizycznych.

11) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow jednostki.

12) Wystawianie zaséwiadczen do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

13) Terminowe sporzadzanie deklaracji i rozliczen z tytutu podatku dochodowego od o0so6b
fizycznych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji do celow podatkowych zgodnie
z ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych w programie SYMFONIA.

14) Biezace przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji finansowej
gromadzonej w zakresie prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— list motywacyjny,

— zyciorys (CV),

Uwaga ! Oba dokumenty podpisane wtasnorecznie.

— kserokopie  dyplomu, éwiadectwa  potwierdzajgcego  posiadane  wyksztatcenie
oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i wiedze,

Uwaga! Oryginaty dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

— o$wiadczenia:

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedktada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

e o&wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
zart. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE)
2016/679z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) w celu przeprowadzenia naboru.

(Wzér odwiadczen stanowi zatgcznik nr 1)

Warunkiem przystapienia do konkursu jest zapoznanie sie z klauzulg informacyjng stanowigcyg
Zatacznik nr 2. Ziozenie wymaganych dokumentéw i oswiadczen jest jednoznaczne
z potwierdzeniem tego faktu.

Uwaga ! Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa
wart. 13aust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Termin: do dnia 14 listopada 2022 r. w godz. 07:30 — 15:30



Miejsce: aplikacje mozna sktadaé w Sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Biatymstoku
przy ul. Baranowickiej 203 za potwierdzeniem przyjecia dokumentacji lub przesta¢ drogg
pocztowg na adres: Dom Pomocy Spotecznej ul. Baranowicka 203, 15-530 Biatystok -
w zamknietej kopercie, z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem , Naboér na stanowisko
urzednicze — Ksiegowa” oraz numerem konkursu.

Za termin zlozenia dokumentéw przyjmuje sie date wptywu, a w przypadku ofert wystanych
poczty, datg stempla pocztowego nadania przesytki.

Dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie nawigzany stosunek
pracy, dotgcza sig do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
| zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat, nastepnie przekazane do zaktadowej sktadnicy akt.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegajg zwrotowi, bedg odbierane osobiscie
przez zainteresowanych w terminie nie dtuzszym niz jeden miesigc od dnia zakonczenia
postepowania konkursowego — po wczeéniejszym uzgodnieniu telefonicznym — nr tel. 85 743 35
75 w. 341, aw przypadku ich nieodebrania w tym terminie, zostang protokolarnie zniszczone.

W przypadku uniewaznienia naboru ztozone dokumenty zwracane sg kandydatom.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Zawarcie pierwszej umowy o prace planowane jest od dnia 01.12.2022r. na czas okreslony
do sze$ciu miesiecy. Wynagrodzenie brutto w przedziale 3600 - 3800 zt.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie dalszej rekrutaciji
oraz metodzie sprawdzenia wiedzy telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Oferty kandydatéw ztozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Bialystok, 2022.11. 0%
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Zatgcznik nr 1

Oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko urzednicze

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko)

1. Ja nizej podpisanaly, $wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatszywych zeznan
wynikajacej z art. 233 § 1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z po6zn. zm.) o$wiadczam, ze posiadam
obywatelstwo polskie.

Podpis (czytelny, odreczny)

2. Ja nizej podpisanaly, éwiadomaly odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatszywych zeznan
wynikajacej z art. 233 §1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z pézn. zm.) oéwiadczam, ze nie
bylam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpis (czytelny, odreczny)

3. Ja nizej podpisanaly, $wiadomaly odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan
wynikajgcej z art. 233 §1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z pézn. zm.) oswiadczam, ze mam petng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

Podpis (czytelny, odreczny)

4. Ja nizej podpisanaly wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przedstawionych przeze mnie dokumentach na potrzeby prowadzenia procedury naboru
na stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Biatymstoku — zgodnie z art. 13
ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

Podpis (czytelny, odreczny)



Zatacznik nr 2
KLAUZULA INFORMACYJNA PRZY REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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) — dalej RODO - informujemy, iz:

1.

10.

Tl

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Biatymstoku,
ul. Baranowicka 203, 15-530 Biatystok.

Wyznaczylis$my Inspektora Ochrony Danych Osobowych — mozna sie z nim kontaktowa¢ we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z Inspektorem mozna kontaktowaé sie przez e-mail;
iod@dpsb.bialystok.pl lub listownie - na wyzej wskazany adres korespondencyjny.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

realizacji procesu rekrutacji na podstawie przepisow art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z pézn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

a poza zakresem okreslonym w wyzej wskazanym przepisie, na podstawie Pani/Pana zgody
oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO - ze wzgledu na niezbednos$¢ podjecia dziatan przed zawarciem
umowy;

w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami - na podstawie art. 6 ust. 1 lit f RODO:

Dane z monitoringu przetwarzane beda w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i
mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej na art. 6 ust. 1 lit. ¢, d i f RODO oraz na podstawie
art. 222 - art. 22% Kodeksu pracy. Monitoring obejmuje teren zewnetrzny nalezgcy do Domu
Pomocy Spotecznej, wejscia do budynkéw oraz ciggi komunikacyjne. Monitoring nie
obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotéwek, palarni.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane:

podmiotom przetwarzajagcym dane w imieniu administratora danych lub na podstawie
stosownych uméw podpisanych z Administratorem,

podmiotom uprawnionym przepisami prawa (organy wtadzy publicznej oraz podmioty
wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw witadzy publiczne;j,
w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa),
podmiotom upowaznionym przez Pana/Pania.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu;

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO:;
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak spowoduje
brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutaciji;

Na podstawie Pani/Pana danych nie bedg podejmowane decyzje w sposéb
zautomatyzowany, nie bedg tez przetwarzane w formie profilowania;

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji
oraz gdy uptynie okres ich przechowywania w zwigzku z obrong przed ewentualnymi
roszczeniami.

Dane z monitoringu bedg przetwarzane wytgcznie do celéw, dla ktérych zostaty zebrane
i przechowywane przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy. W przypadku, gdy nagrania
obrazu stanowig dowodd w postepowaniu lub Dom Pomocy Spotecznej powzigt wiadomos$é, iz
mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, nagranie moze by¢ przechowywane do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.
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