Powintowy Dom Pomocy
Spotecznej w Braniewie
14500 Braniewo
ul. Krélewiecka 35
Zarzadzenie Nr 5/2023

Dyrektora Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej w Braniewie
z dnia 21 lutego 2023

W sprawie ogloszenia naboru na wolne urzednicze stanowisko

ksi¢gowej w Powiatowym Domu Pomocy Spolecznej w Braniewie

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022,
poz. 530), Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Domu Pomocy
Spolecznej w Braniewie oraz §15 ust.] Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Domu Pomocy
Spolecznej w Braniewie (Uchwala Nr 351/21 Zarzadu Powiatu Braniewskiego z dnia
25 marca 2021 roku) zarzadzam:

§ 1.
Oglaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze ksiggowej w Powiatowym
Domu Pomocy Spolecznej w Braniewie. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
1. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Powiatowym Domu

Pomocy Spotecznej w Braniewie oraz na stronie BIP.

§ 3.

W celu wylonienia kandydata na stanowisko ksiggowej w Powiatowym Domu Pomocy

Spolecznej w Braniewie powotuje komisje w skladzie:

1.~ Przewodniczacy komisji: Jolanta Szczepanowicz - Dyrektor PDPS w Braniewie,

2. Sekretarz komisji: Sylwia Zgorzyfiska — Inspektor ds. kadr,
3. Cztonek komisji: Magdalena Zakrzewska, Gléwny Ksiegowy
§ 4.

Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kadr.

§5.

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Powtatowy Dom Pomocy Zatacznik

Spolecznej w Branmewie do Zarzadzenia Nr 5/2023
i Br.anieWO z dnia 21lutego 2023 r.
ul. Krélewiecka 35

Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej w Braniewie,
ul. Kroélewiecka 35, 14-500 Braniewo
Na podstawie art. 13 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2022, poz. 530)

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa stanowiska pracy:

KSIEGOWA

Wymiar etatu:

1/1 etatu, zatrudnienie od 01 kwietnia 2023r.

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Dom Pomocy Spotecznej w Braniewie

ul. Krolewiecka 35, 14-500 Braniewo

Rodzaj zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych > 6 %

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie,
Petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajgcy za zatrudnienie na w/w stanowisku,
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Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci ~ dokumentéw lub przestgpstwo
skarbowe.

6. Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) Srednie ekonomiczne, 5 lat stazu pracy

b) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, 3 lata stazu pracy

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

I. Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz aktow
wykonawczych,
2. Znajomos¢ przepiséw podatkowych,

3. Znajomos¢ przepisow placowych,



4. Znajomos¢ przepisow ZUS,

5. Znajomos¢ przepisow KPA,

6. Znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,

7. Znajomos¢ obstugi komputera, programéw finansowo — ksiggowych, pakietu MS Office,
8. Komunikatywnos¢, rzetelnos¢, umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia,

9. Umiejetnosc pracy w zespole, odpornos¢ na stres,

10. Odpowiedzialno$¢ i doktadnos¢ realizacji powierzonych zadan,

I'1. Mile widziane doswiadczenie w ksiggowosci w jednostee sfery budzetowe;.

12. Znajomos¢ obstugi programéw placowych (preferowany Gravis)

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie ubezpieczen spolecznych (obstuga programu ,,Platnik™):
a) Sporzadzanie rejestru ubezpieczonych,
b) Zglaszanie pracownikow i dzieci do ubezpieczen,
¢) Zglaszanie danych pracownika,
d) Wyrejestrowanie pracownika zwolnionego,
¢) Sporzadzanie deklaracji miesigcznej DRA, RCA, RSA, RZA pracownikow,
f) Sporzadzanie informacji rocznej ZSWA o warunkach szkodliwych pracownikdw,
g) Sporzadzanie przelewow do ZUS,

h) Przekaz elektroniczny informacji do ZUS.

2. W zakresie plac (obstuga programu ,,Ptace GRAVIS”):

a) Zakladanie kartoteki osobowej dla nowoprzyjetych pracownikow z danymi
do ubezpieczen i podatkow,

b) Nanoszenie godzin pracy nocnych, urlopu wypoczynkowego, zwolnien lekarskich do
wyplaty wynagrodzen,

c) Sporzadzanie list potracen pozyczek mieszkaniowych i kasy Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej (PKZP),

d) Nanoszenie do kartotek potracen i dodatkow do list plac tj. potracenia komornicze,
pozyczki mieszkaniowe, PKZP,

e) Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac pracownikéw,

f) Sporzadzanie dodatkowych list plac np. nagrody, nagrody jubileuszowe, wyréwnywania
plac, odprawy emerytalne,

g) Sporzadzanie analizy wynagrodzen i sktadek ZUS,

h) Sporzadzanie PK z wynagrodzen,

i) Sporzadzanie przelewdw z wynagrodzen i potrgcen,

1) Sporzadzanie sprawozdania z wynagrodzen Z-03, Z-06

k) Sporzadzanie PIT-11, PIT-40 oraz przekaz elektroniczny do Urz¢du Skarbowego,

) Sporzadzanie rocznej informacji o sktadkach pracownikow,

m) Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. , trzynastki”,



n) Wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

0) Sporzadzanie list ptac zwigzanych z ZFSS,

p) Sporzadzanie RP-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow przechodzacych na
emeryture,

q) Sporzadzanie wydrukow kart wynagrodzen, kart zasitkowych.

3. W zakresie ewidencji rozliczen magazynow (obstuga programu ,,Magazyn™):
a) Ksiegowanie przychodéw magazynu zywnosciowego i gospodarczego,
b) Ksiggowanie rozchodu magazyn zywnosciowy i gospodarczy RW, RW§
¢) Miesigczne sporzadzanie PK magazynu zywnosciowego i gospodarczego,
d) Rozliczenie inwentaryzacji rocznej, wyrywkowej magazynow,

e) Sprawdzanie stanéw magazynéw na koniec miesigca.

4. W zakresie prowadzenia ksiggowosci PKZP:
a) Prowadzenie kartotek pracowniczych,
b) Nanoszenie potrgcen pozyczek i wkladow,
¢) Prowadzenie ksiggi rachunkowej,
d) Sporzadzenie list potracen,

e) Sporzadzenie sprawozdania rocznego kasy,

f) Sporzadzenie stanu konta pracownikéw na koniec roku.

5. Archiwizowanie dokumentow.

6. Przestrzeganie ustalonych w zakladzie pracy norm czasu pracy i porzgdku prawnego.

7. Dbalosé o zachowanie porzadku i estetyki na stanowisku pracy i na terenie PDPS
w Braniewie.

8. Wykonywanie pracy na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz instrukcjami technicznymi.

9. Wspdlpraca z inspektorem ds. kadr (sprawy kadrowe, umowy o prace i inne).

10. Wspotpraca z Gtéwnym ksiggowym (sprawy finansowe, zestawienia zbiorcze, terminowos¢

rozliczen, wyplat, analiza wynagrodzen, korekty oraz zmiany w planach dot. wynagrodzen).

IV Warunki pracy:

I. Umowa o pracg w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na
czas nieokreslony.

2. Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15.00

3. Stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera, urzadzen biurowych, wspolpraca
z pracownikami zakltadu oraz instytucjami zewnetrznymi.

4. Miejsce pracy: Powiatowy Dom Pomocy Spolecznej w Braniewie, ul. Krolewiecka 35



3.

W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy w jednostkach samorzadowych
okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych —

zatrudnienie wigze si¢ z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

V. Wymagane dokumenty:

l.
2.
3.

10.

Zyciorys (CV) opatrzony whasnorgcznym podpisem kandydata,

List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem kandydata,

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe, uwierzytelnione wlasnorgcznym podpisem z klauzulg
»za zgodnos¢ z oryginatem™ data i podpisem,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, uwierzytelnione wiasnorecznym podpisem z klauzulg
,»Za zgodnosc¢ z oryginatem™ data i podpisem,

Kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pehni praw
publicznych,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do zloZenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r, poz.1781) oraz ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530)

VI. Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przestaé poczta na adres:
Powiatowy Dom Pomocy Spotecznej w Braniewie ul. Krolewiecka 35, 14-500 Braniewo, do

dnia 08 marca 2023 roku do godziny 12:00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KSIEGOWA W PDPS ".

Dokumenty, ktore wptyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru bedzie dostgpna na stronie internetowej: bip.powiat-braniewo.pl,

oraz  tablicy  informacyjnej w  Powiatowym  Domu  Pomocy  Spolecznej

w Braniewie, ul. Krolewiecka 35, 14-500 Braniewo.



VIL.

PDPS w Braniewie nie odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane przez kandydatow w/w
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od daty zakonczenia
procedury.

Postgpowanie dotyczace naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzone jest na
podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2 2022 roku, poz. 530).

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru, bgdZz nie wybrania kandydata bez podania
przyczyny.

Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ wlasnorgcznie potwierdzone za zgodnosé z
oryginatem data i podpisem.

Kazdy inny dokument, w tym m.in. o§wiadczenia list motywacyjny, zyciorys (CV) zlozone w
czasie naboru powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym czytelnym podpisem, a takze

powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizpcznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 55 644 24 92,



Pewiatowy Dom Pomocy
Spoteczne] W Braniewie
14-500 Braniewo
ul. Krélewiecka 30

Zalgeznik nr 1 do ogloszenia
0 naborze z dnia 21 lutego
2023r.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Wypelniajac obowigzek wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE 2016: L.119/1),
(dalej: RODO) informuje, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Powiatowy Dom Pomocy Spolecznej w Braniewie, ul. Krélewiecka 35, 14-500 Braniewo
reprezentowany przez Dyrektora. 7 Administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ listownie lub poczty
elektroniczng na adres sekretariat@pdpsbraniewo.pl

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ we
wszystkich sprawach z zakresu ochrony danych osobowych. Taki kontakt moze odby¢ si¢ droga
elektroniczng na adres e-mail: iod.pdps@powiat-braniewo.pl;

Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, ktérego zasady sa opisane w Art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

Podstawa prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest w zakresie wskazanym w
przepisach prawa pracy Art. 6 ust. 1 lit. b oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Inne dane: zawarte w CV,

liscie motywacyjnym, w tym dane do kontaktu, ktore wykraczaja poza zakres uregulowany przepisami
prawa pracy, sa przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) udzielonej przez Panstwa,
przez wyrazne dzialanie potwierdzajace polegajace na ich przekazaniu w zlozonych dokumentach.

Panstwa dane osobowe nie bedg udostgpniane innym podmiotom.

Podawane dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesigcy po zakonczeniu naboru,
dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw, ktore nie zostang odebrane, po tym czasie zostang

zniszczone.

Posiadaja Pafistwo prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo przenoszenia danych.

Posiadaja Panstwo prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego na adres Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa

Maja Panstwo prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (jezeli przetwarzanie odbywa sig¢ na
podstawie zgody), bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigeciem

Panstwa dane osobowe nie beda wykorzystywane do podejmowania decyzji, ktora opiera sig
wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.




