DOM POMOCY SPOLECZNEJ
w Bialymstoku
ul. Baranowicka 203, 15-530 Blatystok 5

tel. 85 743 34 65, fax 857433575 i
REGON 000292853, 1P 542-000-71-58 Ogloszenie Nr 5 /18

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku przy ul. Baranowickiej 203

oglasza nabor na stanowisko Ksi¢ggowy (pelen etat) — 1 osoba

1. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych Dz.U. z 2018r., poz. 1260 z p6zn. zm.),

wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, finanse i rachunkowos$é,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe

udokumentowane doswiadczenie zawodowe w rachunkowosci budzetowej,
znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy

o pracownikach samorzgdowych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

umiejetnos¢ obstugi programow: Kadry - ptace - Symfonia, Platnik, FK Arisco,
wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywnos¢,

sumiennos$é, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

3. Opis stanowiska

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:
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zgodne z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci oraz innymi regulacjami
prawnymi, z wykorzystaniem programu Symfonia:

terminowe i prawidtowe naliczanie wynagrodzen i zasitkéw platnych z ubezpieczenia
spoltecznego,

prowadzenie niezbgdnej dokumentacji finansowej z zakresu wynagrodzen wynikajgcych
ze stosunku pracy, uméw zlecenia, uméw o dzielo, z zakresu nagréd, Swiadczen
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz pozostatych wydatkéw na rzecz oséb
fizycznych,

terminowe i prawidlowe naliczanie skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego, Funduszu Pracy i Funduszu Emerytur Pomostowych,
terminowe i prawidtowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy z tytutu
uméw o prace, umoéw o dzieto, §wiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
oraz pozostalych wydatkow na rzecz oséb fizycznych i rozliczenie z Urzgdem
skarbowym,

terminowe sporzadzanie deklaracji i rozliczen z tytulu podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji do celow podatkowych zgodnie
z ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

terminowe ustalanie zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego 1 przekazywanie polecenia
przelewu do jego realizacji,



— prawidiowe 1 terminowe prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw,

— dokonywanie stosownych uzgodnien na koniec kazdego miesigca oraz sporzadzanie
zestawienia wynagrodzen,

— sporzgdzanie  dokumentacji  finansowo-placowej w  sposéb  zapewniajacy:
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, sporzadzaniu kalkulacji z zakresu
wykonywanych zadan, sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych
spraw,

2. biezace sporzadzanie wlasnych zastepczych dowoddéw ksiegowych PK, przygotowywanie
ich do ksiggowania analitycznego oraz wezytywanie danych do komputera i ksiegowanie.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

Uwaga ! Oba dokumenty podpisane wiasnorecznie.

3) kserokopie dyplomu, Swiadectwa potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie oraz kserokopie
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnoscei, wiedze i doswiadczenie.

Uwaga! Oryginaly dokumentow nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

4) o$wiadczenia:

— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedktada
zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK),

— os$wiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) w celu
przeprowadzenia naboru.

(Wzor oswiadczen stanowi zalgcznik nr 1)

Warunkiem przystgpienia do konkursu jest zapoznanie sie z klauzulg informacyjng stanowiaca
Zalacznik nr 2. Zlozenie wymaganych dokumentéw 1 o$wiadczen jest jednoznaczne
z potwierdzeniem tego faktu.

Uwaga ! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260
z pdin. zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Termin: do dnia 16.11.2018r. w godz. 07:30 — 15:30

Miejsce: Dom Pomocy Spolecznej ul. Baranowicka 203, 15-530 Bialystok,
Sekretariat (pok. 63).

Oferty skladane przez kandydatow powinny by¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze: Ksiggowy” i podaniem numeru

konkursu.




Za termin zlozenia dokumentow przyjmuje si¢ dat¢ wplywu, a w przypadku ofert wystanych
poczta, date¢ stempla pocztowego nadania przesyiki.

Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie nawigzany stosunek
pracy, dolgcza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat, nastgpnie przekazane do zaktadowej sktadnicy akt.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb podlegaja zwrotowi, bgdg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie nie dtuzszym niz jeden miesiac od dnia zakonczenia postepowania
konkursowego a w przypadku ich nieodebrania w tym terminie, zostang protokolarnie
Zniszczone.

W przypadku uniewaznienia naboru zlozone dokumenty zwracane sg kandydatom.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Zawarcie pierwszej umowy o prace planowane jest od dnia 01.12.2018r. na czas okreslony
do 6-ciu miesigcy z wynagrodzeniem zasadniczym w przedziale 2550-2650 z} plus dodatki
zgodnie z Regulaminem wynagradzania DPS.

7. Informacje dodatkowe:

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

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji
oraz metodzie sprawdzenia wiedzy na stronie  Biuletynu Informacji  Publicznej
www. bip.dpsb.bialystok.pl

Oferty kandydatow zlozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie bedq brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

DY%EETOR
dr Wojciech Jocz

Bialystok, 2018.11. O(



