DOM POMOCY SPOLECZNEJ
NOWA WIES

87.603 WIELGIE 5
tel, (54) 289.71:92, fax.(54) 289-73-81 Zarzgdzenie Nr 24/2021
NIP: 8930003481, REGO N: 000296012 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

z dnia 16 sierpnia 2021 roku

w sprawie: powolania Komisji Kwalifikacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spofecznej w Nowej Wsi

Na podstawie: § 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Nowej Wsi, w zwiazku z art. 11 — 15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powotuje Komisje Kwalifikacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spofecznej w Nowej w skladzie:
1. Przewodniczgcy Komisji: Joanna Koztowska: Inspektor ds. pracowniczych;
2. Czlonek Komisji: Marzanna Zielifiska — Gléwny ksiggowy,
3. Czlonek Komisji: Marzena Kepifiska — Wichrowska: Zastepca Kierownika Dziatu

Opiekunczo — Socjalno — Terapeutycznego.

§2

Komisja Kwalifikacyjna rozpoczyna swoja pracg z dniem podpisania zarzgdzenia do dnia
wylonienia kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko urzgdnicze w Domu Pomocy Spotecznej

w Nowej Wsi.

§3

Komisja Kwalifikacyjna ponosi pelnag odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne
z obowiagzujgcymi przepisami przeprowadzenie czynno$ci kwalifikacyjnych i wytonienie kandydata

do zatrudnienia.

§4
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGEASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWEJ WSI 87 — 603 WIELGIE

Stanowisko ds. finansowych
(nazwa stanowiska pracy)
1 etat
(liczba etatow)

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie ekonomiczne;

b) Do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy w jednostce samotzadu
terytorialnego;

¢) Znajomo$¢ zasad naliczania wynagrodzer;

d) Znajomos¢ obstugi programu Platnik oraz MS Excel;

e) Znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow podatkowych oraz ubezpieczen
spotecznych, a takze ustawy o finansach publicznych, ustawy o pomocy spotecznej,

ustawy o pracownikach samorzgdowych;

2. Wymagania dodatkowe:
Umiejetnosé analizy i poprawnego wnioskowania; bardzo dobra organizacja pracy
i zaangazowanie w powierzone zadania; umiejgtnos¢é wspotpracy z osobami na roznych
poziomach w strukturze organizacyjnej; wysoka kultura osobista; umiejetnos¢ obshugi
komputera w zakresie niezb¢dnych pakietow biurowych (MS Office), programu ptacowego

preferowane ARISCO, sporzadzanie pism o charakterze administracyjnym.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) terminowe i prawidtowe naliczanie wynagrodzen i zasitkéw platnych z ubezpieczenia
spotecznego,
2) prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej z zakresu wynagrodzen wynikajacych
ze stosunku pracy, umoéw zlecenia i umoéw o dzielo, z zakresu nagrod, $wiadezen

i wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen,




3) terminowe 1 prawidlowe naliczenie skladek z tytulu ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego, Funduszu Pracy oraz Funduszu Emerytur Pomostowych,
sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych,

4) terminowe i prawidlowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy
z tytulu uméw o prace, uméw zlecenia, uméw o dzielo, nagrod, swiadczen
i wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen i rozliczanie z urzgdem
skarbowym,

5) przestrzeganie terminéw w zakresie zglaszania do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego, zmiany danych o0s6b ubezpieczonych, wyrejestrowywania 0s0b,
dla ktérych wygast tytut do ubezpieczenia,

6) terminowe sporzadzanie deklaracji i rozliczen z tytutu podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji do celow podatkowych zgodnie
z ustawg o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

7) prawidlowe i terminowe prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

8) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji z zakresu uméw
zlecenia, uméw o dzieto,

9) sporzadzenie i przesylanie do PUP wnioskow dotyczacych refundacji wynagrodzen
i sktadek spolecznych,

10) sporzadzanie i wydawanie pracownikom za$wiadczefi o osiggnigtym przez nich
wynagrodzeniu oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp.-7,

11) czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan finansowych i innych raportow
na potrzeby kierownictwa jednostki, bankéw, ZUS, US, GUS oraz innych jednostek
zewnetrznych.

12) ewidencja na podstawie zbiorczych zestawien naliczenia wynagrodzef, umow
zlecenia/dzieto w programie FK oraz dokonywanie stosownych uzgodnien w tym zakresie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS i ich prawidlowe rozliczanie.

. Warunki pracy na stanowisku ds. finansowych:

Praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Budynek wyposazony w podjazd umozliwiajgcy poruszanie sig wozkiem
inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem

inwalidzkim. Budynek wyposazony w wind¢ umozliwiajacg poruszanie si¢ wozkiem




5.

6.

inwalidzkim miedzy pietrami. W budynku znajdujg si¢ toalety przystosowane do wozkow
inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Dom Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi na podstawie art. 21 pkt. 2e Ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnychi jest zwolniony z wptat na PFRON.

Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny;

b) Zyciorys;

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

d) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

e) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

f) O$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo;

g) Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy

Spotecznej w Nowej Wsi, poczta elektroniczng na adres poczta@dps-nowawies.pl

(w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego) lub poczta na adres:
Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi

Nowa Wies 1 87 — 603 Wielgie z dopiskiem

,Dotyczy naboru na stanowisko ds. finansowych w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej

Wsi”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dmia 27 sierpnia 2021 roku. Aplikacje,

ktore wplyng po uplywie wyznaczonego terminu NIE BEDA rozpatrywane (decyduje data
wplywu do Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyn

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie (www.bip.lipnowski.powiat.pl),

na stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi (www.dps-nowawies.pl




w zakladce ogloszenia/praca) oraz na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej
w Nowej Wsi.

Lista oséb, ktore zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu ukaze sie

w  www.bip.lipnowski.powiat.pl, www.dps-nowawies.pl w zakladce ogloszenia/praca

i na tablicy informacyjnej Domu w _dniu 30 sierpnia 2021 roku.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda si¢ w dniu 31 sierpnia
0 godz. 8% w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w N owej Wsi 87 — 603 Wielgie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne tj.: List motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L119 z 4 maja 2016 1., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L
z 23 maja 2018 ., str. 2) — RODO™.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bgda przechowywane przez okres
3 miesieccy w kadrach Domu Pomocy Spofecznej w Nowej Wsi, a nastgpnie Komisyjnie
ZNiSZCZOne.

W tym okresie niewybrani kandydaci moga odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne

sktadajac stosowne o$wiadczenie w tym zakresie.

DYREKTOR

mgr Ma i:/., :
Organizator Pomocy Spolecznej




