Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej w Tarnowku
oglasza nabor nr 1/2019 na wolne stanowisko urze¢dnicze
— ksiegowy w Dziale Finansowo — Ekonomicznym Domu Pomocy Spolecznej w
Tarnéwku,
Tarnéwko 2, 88-121 Chelmce

Wymiar etatu — 1/1

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie:

a) wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne oraz posiadanie co najmniej 2
letniego stazu pracy w ksiegowosci,

b) obywatelstwo polskie,

¢) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw ksiegowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w administracji samorzgdowej lub
panstwowej, w rachunkowosci lub finansach,
2) znajomos¢ :

a) ustawy o rachunkowosci,

b) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw,

¢) ustawy o samorzadzie powiatowym,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) ustawy o finansach publicznych,

f) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznos$ci
przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowe]
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j ,

3) odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Tarnéwku, Tarnéwko 2,
88-121 Chelmce,

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na pigtrze budynku nie posiadajagcym windy,

3) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) bezposredni kontakt z pracownikami i mieszkafcami Domu,

5) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie kasy w Domu Pomocy Spolecznej w Tarnéwku, w tym m.in.:
a) przyjmowanie wptat do kasy,
b) dokonywanie wyptaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty

dokumentow,

¢) odprowadzanie gotowki z kasy do banku zgodnie z dokonanymi wptatami,
d) sporzadzanie raportow kasowych,

2) ustalanie wartosci nabytych materiatow,

3) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowe]j materiatow spozywczych,
przemystowych i ich rozliczanie,

4) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

5) prowadzenie ewidencji znakow wartosciowych,

6) prowadzenie ewidencji depozytow srodkoéw pienieznych i przedmiotéw wartosciowych
mieszkancow,

7) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno —rachunkowym,

8) rozliczanie delegacji pracownikdw,

9) obstuga centrali telefonicznej i fax-u,

10) przygotowywanie dokumentéw prowadzonych spraw do archiwizacji i przekazywanie

ich do archiwum,
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy*.

4) kserokopie dyplomow lub swiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajacych

wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy,

6) o$wiadczenia*

a) 0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, o ktore
kandydat(ka) si¢ ubiega,

g) o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, w przypadku jesli kandydat(ka) taka

prowadzi,

7) kandydat(ka), ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w §18
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Domu jest obowiazany(a) do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

8) informacja o danych kontaktowych:

a) numer telefonu kontaktowego stacjonarnego lub komoérkowego,
b) adres korespondencyjny,
c) adres poczty elektroniczne;.



6. Kandydat(ka) moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:

1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
2) referencji,
3) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach, z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru nr 1/2018 na stanowisko ksiegowy, nalezy sktada¢ w Domu Pomocy
Spotecznej w Tarndwku, Tarnowko 2, 88-121 Chelmce (pokoj nr 308) lub przestaé
droga pocztowa.

W przypadku dokumentéw nadsytanych poczta, decyduje data wptywu dokumentéw do
Domu.

8. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych upltywa 12 lipca o godzinie 14.00.

9. Dokumenty, ktére wplyng do Domu Pomocy Spolecznej w Tarnéwku po uplywie
terminu do ich skladania nie beda rozpatrywane.

10. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w
Tarnowku, w miesigcu maj 2019 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wyniost
ponizej 6 %.

Uwagi:
1. O terminie, miejscu i procedurze nastgpnych etapéw naboru, kandydatéw powiadamia si¢ indywidualnie
droga telefoniczna.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogltoszen Domu Pomocy Spotecznej w
Tarnéwku, Tarnéwko 2, 88 - 121 Chelmce.
* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o§wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w pokoju nr 308 Domu Pomocy
Spotecznej w Tarndwku, Tarnéwko 2, 88-121 Chelmce lub poprosi¢ o przestanie za pomoca e-mail

(dpstarnowko@wp.pl).

. T
Tarnéwko, 26.06.2019 r. Dmm,li'i»‘); — 1 &f_i,‘;\mw

.........................

(podpis Dyfektora)

Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urze¢dnicze ksiegowy w Dziale Finansowo-
Ekonomicznym Domu Pomocy Spolecznej w Tarnéwku
Tarnéwko 2, 88-121 Chelmce

W zwigzku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje o



zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych.

1. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Domu Pomocy Spoteczne;
w Tarnéwku jest Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Tarndwku, Tarnowko 2,
88-121 Chelmce.

2. Wskazanie inspektora ochrony danych

1) Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych,
a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, mozna si¢ skontaktowaé w sprawach
ochrony swoich danych z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:
iod@znex.net.pl.

3. Celei podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wolne stanowisko pracy na podstawie przepisow prawa — ustawy Kodeks pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych.

4. Kategorie danych osobowych

Zakres danych osobowych, niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji reguluje art. 22
Kodeksu pracy i dane te obejmuja:

1) imie i nazwisko,
2) imiona rodzicéw,
3) data urodzenia,
4) miejsce zamieszkania,
5) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych:
- dane o karalnosci,
- dane dotyczace obywatelstwa,
- dane dotyczace pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - koniecznym do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie przez kandydata danych osobowych
niezbednych w procesie rekrutacji skutkuje odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn
formalnych.

5. Informacje o odbiorcach danych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3,
dane osobowe mogg by¢ udostepniane nastgpujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcow:
organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dzialajgcym na zlecenie organ6w wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z
przepiséw prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sagdowy.



Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski.
Nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;. :

6. Okresy przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe osoby wyltonionej w drodze naboru, z ktdrg nawigzano stosunek pracy, beda
przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepisow prawa. Dane osobowe pozostalych
oséb, tj.: :

- kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe, ujetych w protokole z przeprowadzonego naboru, beda
przetwarzane nie dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru,

- dane 0s6b niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dluzej niz przez okres jednego

miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru

7. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg

Przystugujg Pani/Panu nizej wymienione prawa:

1) prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

3) prawo do usuniecia danych,

4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych;

5) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

6) prawo do przenoszenia danych,

7) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych);
8) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Tarnéwko, 26.06.2019 r. lDDY E}KJ OR

Domu @y Spotecznej
4 ku

i,
Andrzej s M/n zewski

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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