DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA DOROSLYCH W BYTOMIU
oglasza
nabor na stanowisko urz¢dnicze:

KSIEGOWY

DO GEOWNYCH OBOWIAZKOW NA TYM STANOWISKU BEDZIE NALEZALO:

e prowadzenie kas jednostki, przyjmowanie wptat gotowkowych i dokonywanie wyptat zgodnie

Z instrukcjg kasowa;

nalezyta ochrona warto$ci pieni¢znych;

prawidtowe prowadzenie dokumentacji kasowej;

prowadzenie ewidencji ksiggowej odptatnosci i sum depozytowych mieszkancow;

obliczanie w programie komputerowym odsetek i zryczattowanego podatku dochodowego

od depozytow;

e ewidencjonowanie faktur za leki i inne $rodki pomocnicze mieszkancow w programie
finansowo-ksiggowym;

e kontrola formalna i rachunkowa faktur oraz dekretowanie dowodow ksiggowych;

e kontrola wewn¢trzna dokumentacji magazynowej przedktadanej do dziatu finansowego przez
magazyniera oraz Sporzadzanie dowoddéw PK miesiecznie w zakresie rozchodow magazynowych;

e kontrola rachunkowa kart drogowych;

e prawidlowe pod wzglegdem merytorycznym i formalnym oraz terminowe wykonywanie
powierzonych czynnosci stuzbowych;

e wspolpraca z Urzedami i jednostkami budzetowymi w zakresie powierzonych obowigzkéw;

e przygotowywanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji i przekazanie jej do
archiwizacji;

e Wspolpraca z innymi dziatami Domu w celu realizacji zadan jednostki;

e wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji stanowiska.

WARUNKI ZATRUDNIENIA:

e Umowa o pracg,
e pelny wymiar czasu pracy przecigtnie 40 godz. tygodniowo,
e miejsce wykonywania pracy: Bytom, ul. Dworcowa 7.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e  obywatelstwo polskie;

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e nickaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne;

e  staz pracy minimum 4 lata, w tym co najmniej 2 lata do$wiadczenia w zakresie ksiggowosci
budzetowej;

e 7znajomos$¢ przepisOw ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pomocy spotecznej, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o pracownikach
samorzadowych



znajomos¢ zasad rachunkowosci jednostek budzetowych
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku
w przypadku zatrudnienia nieprowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;j

WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomo$¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych (np. ARISCO);

umiejetnos¢ obstugi komputerowych aplikacji biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres;

systematyczno$é, dyspozycyjnosc, obowigzkowosé, rzetelnosé, uczciwosé, odpowiedzialnose,
kreatywnos$¢, inicjatywa w rozwigzywaniu problemow, wprowadzaniu nowych metod
usprawniajacych prace;

OSOBY ZAINTERESOWANE PROSZONE SA O DOSTARCZENIE:

zyciorysu zawodowego z opisem doswiadczen i osiggnig¢ zawodowych (CV)

kwestionariusza 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie *

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy

oswiadczenie o zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z peni praw publicznych
oswiadczenie 0 niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. 2019 poz.1781) o ochronie danych osobowych

(oSwiadczenie w zalgczeniu)

* do wykorzystania wzér kwestionariusza osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zamieszczonego na stronie BIP UM

SKEADANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

Kompletne oferty w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie DPS
dla Dorostych w Bytomiu, ul. Dworcowa 7 lub przesta¢ poczta w terminie
do 30 pazdziernika 2023 r.

Koperty nalezy opatrzy¢ informacja ,,Nabér — ksiegowy”

Dokumenty, ktore zostang ztozone osobiscie lub wptyng droga pocztowa do DPS

po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty kandydatow niezatrudnionych moga by¢ odbierane przez nich osobiscie.

Dokumenty niecodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang
protokolarnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w DPS nie przekroczyt 6 %.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej dla Dorostych
w Bytomiu



INFORMACJA SZCZEGOLOWA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH
ZBIERANYCH PRZEZ DOM POMOCY SPOLECZNEJ DLA DOROSLYCH W BYTOMIU

Dane Administratora Danych

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej dla Dorostych w Bytomiu
41-902 Bytom ul. Dworcowa 7,

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych

Urzad Miejski w Bytomiu ul. Parkowa 2 mail:
iod@um.bytom.pl

Cele i podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b
RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte
sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a
RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 6, art. 11,
art. 13, art. 14, art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane innym
podmiotom oraz nie b¢dg przekazywane do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania danych
osobowych

Dane osobowe bgda przechowywane jedynie w okresie
niezbgdnym do realizacji celu, dla ktorego zostaty zebrane lub
w okresie wyznaczonym przepisami prawa. Po zrealizowaniu
celu, dla ktorego dane zostaty zebrane, mogg one by¢
przechowywane jedynie w celach archiwalnych przez okres,
ktéry wyznaczony zostanie na podstawie rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, chyba ze przepisy
szczegoblne stanowig inaczej.

Prawa oséb, ktorych dane dotyczg

Maja Panstwo prawo do:

1. Prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich

kopii;
2. Prawo do sprostowania (poprawiania)swoich danych
osobowych;
3. Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4.  Prawo do usuni¢cia danych osobowych;

5. Prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO
(na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie
wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Potwierdzam pozyskanie w/w informacji:

podpis osoby skiadajqcej aplikacje



mailto:iod@um.bytom.pl

miejsce zamieszkania

OSWIADCZENIA

Zalacznik do zgloszenia — nabo6r na stanowisko

w Domu Pomocy Spotecznej dla Dorostych w Bytomiu

1. Os$wiadczam, ze nie bylem/nie bylam* karany/a za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe.

2. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
(Dz.U. 2019 poz.1781) o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Zostalem/tam poinformowany/a o mozliwosci cofnigcia w dowolnym momencie zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

podpis osoby skltadajgcej aplikacje



