Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
ul. Przebendowskiego 1, 84-200 Wejherowo

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: starszy ksiegowy

1. Wymagania niezbedne jakie powinni spelni¢ kandydaci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne, rachunkowo$¢, finanse,

minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego w naliczaniu plac i pochodnych
od wynagrodzen,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

znajomo$¢ ustaw o rachunkowosci, o finansach, o PPK, o podatku dochodowym
od o0so6b fizycznych, kodeks pracy; rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikoéw
samorzadowych,

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych,

obstluga programu Platnik, Progman: Kadry, Place, Zlecone, Puma, oraz biegla
znajomo$¢ pakietu MS Office,

predyspozycje:  wnikliwo§¢, staranno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Sporzadzanie list ptac z tytulu wszelkich wynagrodzen, zasitkoéw ZUS.
Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych 1 korygujacych ZUS

Sporzadzanie informacji PIT

Wystawianie zaswiadczen ERP7 1 pozostatych zaswiadczen o wynagrodzeniach.
Planowanie, rozliczanie i okresowa analiza funduszu ptac.

Uzgadnianie sald kont analitycznych na koniec miesigca.

Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowe] (zgloszenia, wyrejestrowania)
pracownikow i cztonkow ich rodzin.

Przygotowywanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytuldow umow zlecen
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami rocznych deklaracji
podatkowych oraz ubezpieczeniowych.

Sporzadzanie 1 przesytanie droga elektroniczng wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesi¢cznego
rozliczenia sktadek wszystkich pracownikow 1 zleceniobiorcow.

Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewow
sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, wynagrodzen
na indywidualne konta pracownikOw oraz innych potracen z listy ptac (m.in.
zajecia komornicze, ubezpieczenie grupowe, PPK, raty pozyczki ZFSS).
Dekretowanie 1 wprowadzanie dowodow ksiggowych do ewidencji
komputerowej: wynagrodzenia — listy ptac, PK

Prowadzenie spraw komorniczych pracownikow.

Terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych.
Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu finansowego.

W ramach zastgpstwa sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.
Prowadzenie catej dokumentacji w sposob przejrzysty i umozliwiajacy kontrolg.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

4. Warunki pracy:

1) Migjsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Wejherowie, ul. Przebendowskiego 1.

2) Wymiar: 1/2 etatu.

3) Przewiduje sie zawarcie umowy na czas okreslony, a nastepnie jej przedtuzenie na czas

nieokreslony.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

a)
b)

c)

d)
e)
f)

list motywacyjny zawierajacy nr telefonu oferenta,

zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu Kkariery
zawodowej

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku ich posiadania,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, w przypadku ich
posiadania,

referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia w przypadku ich posiadania,
wypelniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni praw publicznych i o niekaralnos$ci

za przestegpstwa popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,



g) oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajagcym na podjecie pracy na stanowisku,
na ktory trwa nabor,
h) aktualne orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci (przy naborze na wolne stanowisko
urzednicze).
6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej
w Wejherowie, przy ul. Przebendowskiego 1, 84-200 Wejherowo w godzinach urzedowania (08:00 —
14:00) w terminie do 13.12.2021 r. wigcznie, osobiscie lub poczta (W przypadku wyboru poczty, liczy
si¢ data wptywu do DPS). W przypadku posiadania bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, dokumentu aplikacyjne mozna

przesta¢ pocztg elektroniczng na adres: biuro@dpswejherowo.com.pl

Sktadane dokumenty powinny zawiera¢ dopisek: Dotyczy naboru na stanowisko starszy ksiggowy.
Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Wejherowie po okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronach BIP oraz na tablicy informacyjnej Domu
Pomocy Spotecznej w Wejherowie.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w
Wejherowie, ul. Przebendowskiego 1, 82-400 Wejherowo

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Magdalena Wasko, kontakt telefoniczny: 58 672 15 91
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r., ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzqdowych oraz ustawy z dnia
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

4) Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji oraz pot roku od jej
zakonczenia;

5) Pani/Pan ma prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, wusuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnoS¢ z prawem przetwarzania,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;
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6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7) podanie przez Panig/Pana danych osobowych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
udziatlu w procesie rekrutacji. Konsekwencjq niepodania danych osobowych bedzie brak
udziatu w procesie rekrutacji;

8) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie zespot ds. rekrutacji oraz pracodawca lub
osoba upowazniona przez pracodawce do wykonywania czynnosci w zakresie prawa pracy;

9) Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie

profilowania.

Alicja Hilla

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

Wejherowo, dnia 25 listopada 2021 roku



