OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MOCZARACH

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Moczarach ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze : KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Moczarach, Moczary 41
38-700 Ustrzyki Dolne

Wymiar etatu: 0,5 wymiaru czasu pracy

Rodzaj umowy : umowa o prace

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
Wymagania niezbedne:

1) posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku Ksiegowy:

a) ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i co najmniej 2 letni staz
pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig, lub

b) ukonczenie s$redniej, policealnej Ilub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
o kierunku: rachunkowos¢ i co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach
zwigzanych z ksiegowoscig,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

4) brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) znajomo$é prawa w zakresie : Kodeks Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych, Ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o Swiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynistwa,

6) dodatkowe kwalifikacje, ukoriczone kursy i szkolenia zwigzane z rachunkowoscia/
ksiegowoscia.

7) Biegte postugiwanie sie programami informatycznymi biurowymi oraz ksiegowymi
(MS Office, Pfatnik)



Il. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku.

Podstawowy zakres obowigzkéw obejmuje miedzy innymi:

1. Prowadzenie petnej dokumentacji wynagrodzen osobowych przy pomocy programu
ptacowego.

2. Sporzadzanie list ptac comiesiecznych wynagrodzen oraz innych list dodatkowych.

3. Naliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc sktadek na ubezpieczenie spotfeczne,
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, sktadki wypadkowej.

4. Naliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych,
sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i informacji podatkowych dla
pracownikéw.

5. Terminowe potrgcanie z wynagrodzen pracownikéw badz zleceniobiorcéw zaliczek
na podatek dochodowy, sktadnikdéw ubezpieczen spotecznych, naleznosci
komorniczych, sktadek ubezpieczenia grupowego , sktadek cztonkowskich oraz innych
potracen wynikajgcych z odrebnych przepiséw.

6. Dokonywanie rocznego obliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych od
dochodu uzyskanego przez pracownikow, ktérzy ztozg odpowiednie oswiadczenia.

7. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw,
terminowe ich przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

8. Tworzenie zestawien zbiorczych z list ptac oraz zestawien ksiegowania.

9. Terminowe dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego.

10. Terminowe przekazywanie do ZUS imiennych raportéw miesiecznych z wyptat
i imiennych raportéw korygujacych, zgtoszen ptatnika, deklaracji rozliczeniowych
i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz innych dokumentéw do ZUS-u online
za posrednictwem programu ,Ptatnik”.

11. Wypisywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla odpowiednich urzedow
i pracownikéw.

12. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczgcych spraw
ptacowych ( CAS, GUS i inne).

13. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

14. Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowe] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
przy DPS w Moczarach.

15. Rozliczenia z Powiatowym Urzedem Pracy, przygotowywanie dokumentéw do
refundacji wynagrodzen zgodnie z zapisami zawartych uméw z PUP.

16. Wspotpracowanie z Gtéwng Ksiegowa przy tworzeniu rocznych planéw finansowych.

lll. Warunki pracy na stanowisku:

e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
e praca w budynku Administracji Domu Pomocy Spotecznej w Moczarach
e praca w zespole,



IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny, CV.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem, kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie
wymagania w zakresie wyksztatcenia.

4. Poswiadczone za zgodnosc z oryginatem, kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie
wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy.

5. Oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinie.

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*. *w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji wedtug zatgczonego
wzoru.

Dokumenty (kazda zapisana strona) w formie kserokopii powinny by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne tj.: list motywacyjny, CV oraz inne dokumenty zitoione
a niewymienione w pkt IV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (EU) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych”.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Termin : 27 lipca 2023r.

2. Sposdb sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu Domu
Pomocy Spotecznej w Moczarach (liczy sie termin wptywu dokumentow do DPS),

w zamknietych kopertach z dopiskiem "Konkurs na stanowisko Ksiegowy ".

3. Miejsce sktadania dokumentéw : Dom Pomocy Spotecznej w Moczarach, 38-700 Ustrzyki
Dolne, Moczary 41



VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Moczarach , w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej
niz 6%.

VIl. DODATKOWE INFORMACIE

1. Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu lub stempla pocztowego).

2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej w Moczarach oraz na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji Publicznej.

4. Blizsze informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 13-461-11-07
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