DDPS.KK.1110.2.2022                                          O G Ł O S Z E N I E                                                Kalisz 25.01.2022
Kierownik Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu ul. Cegielniana 6
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:      księgowa
wymiar czasu pracy:  3/4 etatu
Celem pracy na stanowisku jest  prowadzenie rachuby płac, teczek osobowych, rozliczanie ZUS i podatku dochodowego od osób fizycznych, prowadzenie dokumentacji inwentarzowej ośrodka.

Od kandydata na stanowisko księgowej oczekujemy spełnienia następujących warunków:
	Wymagania 

	Ogólne
	1.  posiadanie obywatelstwa państwa członkowskiego Unii Europejskiej  lub wykazanie się  znajomością języka polskiego wystarczającą do wykonywania zadań.
Na potwierdzenie znajomości języka polskiego osoba nieposiadająca
obywatelstwa polskiego zobowiązana jest załączyć dokument, o którym mowa
w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 kwietnia 2009r. w sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego, ubiegające się o  zatrudnienie w służbie cywilnej (Dz.U. z 2009r., Nr 64, poz. 539),                                                
2.  kandydat nie  był prawomocnie skazany  za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko  wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe
3. posiadanie pełnej zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych
4.posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na określonym stanowisku
5. posiadanie nieposzlakowanej opinii

	Wykształcenie niezbędne
	wyższe odpowiedniej specjalnośc wyższe odpowiedniej specjalności  lub średnie o profilu ogólnym lub

 lub średnie  o profilu ogólnym lu zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku

	Doświadczenie zawodowe
	Wyższe wykształcenie -  2 lata stażu pracy 

średnie wykształcenie   - 4 lata stażu pracy

	Niezbędna wiedza  specjalistyczna
	Wiedza  z zakresu spraw  wykonywanych na zajmowanym stanowisku 

	Umiejętności psychospołeczne
	obowiązkowość, terminowość , umiejętność pracy w zespole, dyspozycyjność, zdolność do działania pod niewielkim  nadzorem

	Umiejętności praktyczne
	Obsługa komputera w tym programu OPTIMA  ( mile widziane),Płatnik , pakietu MS Office ( Word, Excell) oraz obsługa urządzeń biurowych,prawo jazdy kat.B

	Dyspozycyjność
	Praca w godzinach 8.00 do 14.00
 pozostawanie w dyspozycji przełożonego  po godzinach pracy  może mieć charakter sporadyczny, i zależy od konieczności terminowej realizacji zadań


	Zakres obowiązków

	1. prowadzenie szczegółowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzeń i zasiłków chorobowych, ewidencja czasu pracy);

2. planowe i terminowe  sporządzanie list płac; wyliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

4. rozliczenia pracowników i jednostki z Urzędem Skarbowym, ZUS, PEFRON;  rozliczenia komornicze;

5. sporządzanie dokumentacji emerytalnej i  rentowej;terminowe sporządzanie sprawozdań do GUS;

6. prowadzenie dokumentacji i rozliczenie  prac społecznie użytecznych, robót publicznych i staży;
7. uzupełnienie i prowadzenie na bieżąco kartotek pozostałych  środków trwałych.(ewidencja ilościowa);

8. uzupełnienie i prowadzenie na bieżąco księgi inwentarzowej  pozostałych środków trwałych (ewidencja ilościowo - wartościowa);znakowanie kodami składników  majątkowych powyżej 100 zł;

9. przygotowanie  dokumentacji  do inwentaryzacji i  kasacji;

10.  dokonywanie uzgodnień wartości księgi inwentarzowej z dokumentacją księgową;
11. przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczości



	Miejsce pracy

	Siedziba Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu ul. Cegielnia 6 – biuro księgowości; parter

sytuacyjnie możliwe wyjścia do Urzędu Miejskiego w Kaliszu, MOPS w Kaliszu, Urzędu Skarbowego w Kaliszu, ZUS


	Dodatkowe informacje

	1. w określonej prawem przepisami sytuacji podlega służbie przygotowawczej;

2. podlega określonej ustawą ocenie pracowników  zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych i kierowniczych  

    urzędniczych

3.wynagrodzenie zasadnicze, premia oraz inne elementy wynagrodzenia zgodnie  z Regulaminem Wynagradzania pracowników DDPS  w Kaliszu
4. Informacja na temat wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił powyżej 6%.


	Wymagane dokumenty

	1. CV oraz wypełniony  kwestionariusz dla  osoby ubiegającej się  o zatrudnienie ( wzór na  www

 HYPERLINK "http://www.e-bip.org.pl/ddpskalisz"
.e-bip.org.pl/ddpskalisz )
2. List motywacyjny uzasadniający  przystąpienie do naboru na stanowisko: KSIĘGOWA
3. Kserokopia dokumentów potwierdzających wymagane  wykształcenie

4. Kserokopia dokumentów potwierdzających  dotychczasowe zatrudnienie

5. Oświadczenie  o posiadaniu  pełnej zdolności do czynności prawnych i  korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz  braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe  ( wzór na  www

 HYPERLINK "http://www.e-bip.org.pl/ddpskalisz"
.e-bip.org.pl/ddpskalisz )
6. Oświadczenie o  nieposzlakowanej opinii

7. Kserokopie  dokumentów potwierdzających posiadanie  dodatkowych kwalifikacji związanych ze stanowiskiem pracy

8.W celu ułatwienia kontaktu z kandydatami prosi się o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.


	 Składnie dokumentów 

	1/.Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w biurze księgowości Dziennego Domu Pomocy Społecznej ul. Cegielniana 6,   62-800 Kalisz – parter, osobiście lub pocztą -w terminie do  04 lutego 2022r.;do godziny 12.00.
2/.UWAGA!
Ofertę  z wymaganymi  dokumentami należy dostarczyć w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Oferta na stanowisko KSIĘGOWA w Dziennym Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu

3/.Dla dokumentów przesłanych za pośrednictwem operatora pocztowego terminem wiążącym jest data wpływu do DDPS w Kaliszu a nie data nadania.

4/.Aplikacje, które wpłyną do DDPS w Kaliszu  po wyżej podanym terminie nie będą rozpatrywane.

5/.Dokumenty  aplikacyjne  powinny być opatrzone klauzulą:  
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie  podanych  przeze mnie danych osobowych w  celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy  w Dziennym Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu, na które aplikuję ( zgoda dotyczy danych wykraczających poza  zakres określony w art.22¹ §1 Kodeksu Pracy ). Dane  osobowe podaję dobrowolnie. Zapoznałem się z zamieszczoną w ogłoszeniu Klauzulą Informacyjną”
6/.Informacja o wyniku  naboru będzie umieszczona   na stronie  internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 
 www

 HYPERLINK "http://www.e-bip.org.pl/ddpskalisz"
.e-bip.org.pl/ddpskalisz   oraz na tablicy  informacyjnej w stołówce DDPS  Kalisz ul. Cegielniana 6

7/.Zgodnie z art. 13 ust 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. z 2019r., poz. 1282 z późn. zm.) informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w niniejszym ogłoszeniu.
8/.Kandydat spełniający wymagania formalne jest zobowiązany do zgłoszenia się na kolejny etap naboru  w ustalonym terminie, o którym kandydaci zostaną powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

9..UWAGA !  Wszystkie oświadczenia, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy należy opatrzyć (pod ich treścią) własnoręcznym podpisem.
10/. Dodatkowe informacje można uzyskać  telefonicznie pod  numerem  62 75 35 778  w godz. 8.oo -14.oo w dni robocze

11/.Kierownik Dziennego Domu Pomocy Społecznej  zastrzega sobie prawo unieważnienia naboru bez podania przyczyny.


                                                                                     Maria  Kamińska  - kierownik  DDPS w Kaliszu
KLAUZULA INFORMACYJNA


Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) czyli tzw. „RODO” informuję, iż:


Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Dzienny Dom Pomocy Społecznej w Kaliszu z siedzibą przy ul. Cegielnianej 6, 62-800 Kalisz, nr tel.: + 48 62 753 57 78. Skontaktować się można z nami tradycyjnie, pisząc na adres naszej siedziby, telefonicznie lub na adres e-mail ddps.kalisz@wp.pl. W trosce o bezpieczeństwo Pani/Pana danych Administrator wyznaczył Inspektorem Ochrony Danych, którego zadaniem jest m. in. monitorowanie przestrzegania obowiązujących przepisów dotyczących ochrony danych osobowych. Z Inspektorem możecie się Państwo skontaktować pod adresem e- mail: iod.jm@wp.pl.


Przekazane przez Panią/Pana dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Dziennym Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu na które Państwo aplikujecie. Podstawą przetwarzania danych jest art. 6 ust.1 lit. c RODO związku z przepisami Ustawy z dnia 29.06.1974r Kodeks pracy oraz przepisami Ustawy  z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych. Dla danych nieobligatoryjnych podstawę przetwarzania stanowi art.6 ust.1 lit. a RODO w związku z wyrażoną zgodą.


W związku z przekazaniem swoich danych osobowych ma Pani/Pan prawo dostępu do swoich danych oraz prawo do ich sprostowania. W przypadku danych osobowych zbieranych na podstawie zgody ma Pani/Pan prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Ma Pani/Pan prawo do złożenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na zasadach określonych przepisami RODO oraz prawo wniesienie skargi do organu nadzorczego, jeśli uznacie, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. 


Podanie danych jest wymogiem ustawowym, w zakresie objętym zgodą wymogiem umownym. Jesteście Państwo zobowiązani do ich podania a konsekwencją ich niepodania będzie brak możliwości wzięcia udziału w naborze. Podanie danych w zakresie objętym zgodą nie jest obowiązkowe a ich nie podanie będzie brak nie ma wpływu na Państwa udział w naborze (wpływa np. na usprawnienie przebiegu naboru).


Dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany oraz nie będą wykorzystywane do profilowania. 

Dane osobowe będą przetwarzane na podstawie przepisów prawa, przez okres niezbędny do realizacji celów przetwarzania, lecz nie krócej niż przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji.


                                                                                       Maria Kamińska – kierownik Dziennego Domu Pomocy Społecznej w Kaliszu
