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Dyrektor Domu Pomocy Społecznej „Wędrowiec” w Bytomiu

ogłasza nabór na stanowisko

KSIĘGOWY

Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało:

1. prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami rachunkowości,

2. prowadzenie ewidencji wpływu dowodów księgowych,

3. dekretacja dowodów księgowych i ich ewidencja w programie komputerowym,

4. wystawianie not korygujących do faktur i rachunków,

5. rozliczanie podatku VAT tj.: wystawianie faktur, prowadzenie rejestrów zakupów 
i sprzedaży, przygotowywanie danych do sporządzenia deklaracji,

6. obsługa rachunków bankowych w zakresie terminowego dokonywania płatności oraz wystawiania czeków,
7. sporządzanie list płac oraz rozliczanie wszystkich składników płacowych, 

8. wystawianie zaświadczeń i innych dokumentów związanych z wynagrodzeniem pracowników,

9. przygotowywanie danych niezbędnych do sprawozdań finansowych                               i statystycznych,

10. prowadzenie kasy Domu zgodnie z instrukcją,

11. prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych,

12. przygotowywanie dokumentacji działu do archiwizacji,

13. prowadzenie ewidencji odpłatności za pobyt mieszkańca w dps w programie DOM,

14. nadzór i sprawdzanie pod względem rachunkowym rozliczeń depozytów mieszkanek,
15. uzgadnianie stanów środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, itp. ze stanem księgowym,

16. wykonywanie czynności biurowych związanych ze sporządzaniem i wysyłaniem pism w zakresie prowadzonych spraw, w tym prowadzenie spisu spraw działu oraz rejestru przesyłek wypływających z komórki organizacyjnej, 
17. zastępstwo za głównego księgowego,

18. odbycie służby przygotowawczej do pracy w samorządzie
Warunki zatrudnienia:

1. praca w budynku DPS „Wędrowiec” przy ul. Ks. Jana Frenzla 204, na I piętrze               (brak windy),

2. praca przy monitorze ekranowym,

3. obsługa urządzeń biurowych.

Wymagania niezbędne:  

1. wykształcenie wyższe o kierunku ekonomicznym (preferowana specjalność: ekonomia lub finanse i rachunkowość) lub wykształcenie średnie z 2-letnią praktyką zawodową  w księgowości w jednostce budżetowej;

2. znajomość przepisów z zakresu ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach 
publicznych, ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych, ustawy                                  o podatku od towarów i usług,

3. znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, o samorządzie powiatowym,                             o pracownikach samorządowych,
4. umiejętność sporządzania list płac,

5. nieprowadzenie działalności gospodarczej w przypadku zatrudnienia,

6. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia                                publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia,

8. pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych,

9. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. sumienność, systematyczność, komunikatywność,

2. dobra znajomość obsługi komputera (word, excel),

3. umiejętność organizacji pracy własnej

4. umiejętność pracy w zespole.

Warunki pracy oferowane kandydatom:

1. pierwsza umowa o pracę zawierana na czas określony,

2. wymiar czasu pracy: pełny etat.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – wg załączonego wzoru,

2. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczenie                            o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz wyrażeniu zgody                            na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy – wg załączonego wzoru,

3. CV,

4. kserokopia dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,

5. kserokopia świadectw pracy lub zaświadczeń potwierdzających staż pracy.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą być sporządzone w języku polski                   w formie umożliwiającej ich odczytanie. Dokumenty wydane w języku obcym powinny zostać złożone wraz z tłumaczeniem.

W miesiącu poprzedzającym ogłoszenie naboru wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Domu nie przekroczył  6%.

Kompletne dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach:

osobiście w siedzibie jednostki (od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:00 do 15:00) Dom Pomocy Społecznej „Wędrowiec”, 41-923 Bytom, ul. Ks. Jana Frenzla 204

lub przesłać pocztą na adres:  Dom Pomocy Społecznej „Wędrowiec”, 41-923 Bytom, ul. Ks. Jana Frenzla 204

    z dopiskiem „Nabór na stanowisko księgowy” 

w terminie do 18 grudnia 2023 roku do godziny 10:00.

Aplikacje, które wpłyną po wyżej wskazanym terminie nie będą rozpatrywane. 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numer telefonu 32 280-60-35 lub 36 wew. 10.

Informacja o wyniku naboru oraz terminach poszczególnych etapów umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Społecznej „Wędrowiec” https://dpswedrowiec.pl/bip/ i Urzędu Miejskiego w Bytomiu.
Zgodnie z obowiązującymi przepisami dokumenty aplikacyjne osób niezakwalifikowanych do kolejnego etapu zostaną zwrócone do miesiąca od rozstrzygnięcia.
INFORMACJA SZCZEGÓŁOWA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy Społecznej „Wędrowiec” (41-923 Bytom, ul. Ks. Jana Frenzla 204)
dane kontaktowe Inspektora IOD; Urząd Miejski, 41-902 Bytom ul. Parkowa 2, e-mail pi@um.bytom.pl 

Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania 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), która może zostać odwołana w dowolnym czasie. Jeżeli w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Państwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), która może zostać odwołana 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 samorządowych.
Państwa dane osobowe nie będą przekazywane innym podmiotom oraz nie będą przekazywane do państwa trzeciego.

Dane osobowe będą przechowywane jedynie w okresie niezbędnym do realizacji celu, dla którego zostały zebrane lub w okresie wyznaczonym przepisami prawa.                 Po zrealizowaniu celu, dla którego dane zostały zebrane, mogą one być przechowywane jedynie w celach archiwalnych przez okres, który wyznaczony zostanie na podstawie rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej

Mają Państwo prawo do:

1. Prawo dostępu 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 usunięcia danych osobowych;
Prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzędu Ochrony Danych  Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22¹ Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne. 
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