Lublin, dnia 01.10.2021 r.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

oglasza nabor kandydatow na stanowisko urze¢dnicze

I. Nazwa i adres jednostki

Dom Pomocy Spolecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Glowackiego 26
20-060 Lublin

II.Okreslenie stanowiska urzedniczego

Nazwa stanowiska urzedniczego: ksiegowy.

2. Liczba lub wymiar etatu: pelny etat.

I1I.

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie ekonomii lub finanséw lub rachunkowosci lub
inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia szkoty $redniej lub policealnej lub
pomaturalnej o profilu ekonomicznym, rachunkowosci lub ukonczenie kursu dla
kandydatéw na ksiggowego potwierdzonego certyfikatem;

minimalny staz pracy na danym stanowisku nie wymagany;

znajomos$¢: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, zasad
klasyfikacji budzetowej, ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych,
kodeksu postepowania administracyjnego;

umiej¢tnos¢ interpretacji przepisow prawa;

znajomo$¢ obslugi komputera w zakresie pakietu biurowego (LibreOffice, MS
Office);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

niekaralno$¢ za przestepstwa umysine;

nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe

mile widziana wiedza na temat samorzadu terytorialnego, do§wiadczenie w pracy
w administracji publicznej, do§wiadczenie w pracy na stanowisku ksiggowej;

dobra organizacja czasu pracy, samodzielno$¢, systematycznos$¢, terminowosc;

mile widziana umiej¢tnos¢ obstugi programu Finansowo-Ksiegowo-Budzetowego
KSAT2000i;

kultura pracy i wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ pracy w zespole.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 zasadami;
biezaca analiza wydatkow 1 zaangazowania z planami finansowymi;

analizowanie 1 zatwierdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow
ksiggowych;

prowadzenie = dokumentacji  magazynowej, biezgce  uzgadnianie  standw
magazynowych, rozliczanie standéw magazynowych;

przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,;

terminowa ewidencja ksiggowa 1 finansowa operacji gospodarczych.

VI. Warunki pracy na stanowisku

praca w wymiarze | etat zawarta w ramach umowy o pracg;
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

praca o charakterze administracyjno-biurowa z wykorzystaniem urzadzen biurowych;
praca w zespole;

praca w godzinach 7.00-15.00;
praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie przy ul. Glowackiego 26.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu wrze$niu 2021 r. (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty w Lublinie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

VIII.

1.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
Niezbedne:

wlasnorgcznie  podpisany zyciorys /CV/ z klauzula o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji;

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorgcznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy /kserokopie $wiadectw pracy
lub zaswiadczen dokumentujacych biezacy okres zatrudnienia tj. niezakonczony
stosunek pracy/, (dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz
z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane przez thumacza przysigglego);

podpisane oswiadczenia kandydata o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku prawomocnego wyroku sadu
skazujacego za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.



2. Dodatkowe:

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
tj.: za§wiadczenia o ukonczonych stazach, kursach, certyfikaty, rekomendacje.

IX. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w zamknigtej kopercie A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem
»Nabor - stanowisko ksiegowy”:

1. Osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
parter od poniedziatku do piatku w godz. od 7.00 do 15.00 / tel.081 466-55-80 /.
2. Lub przesta¢ na adres: Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty,
ul. Glowackiego 26, 20-060 Lublin.

Do dnia 11 pazdziernika 2021 r.

W przypadku nadsytania dokumentow pocztg liczy si¢ data wplywu dokumentéw
do sekretariatu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty.

Dokumenty, ktére wplyng niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie , na stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty - oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spolecznej im. Matki Teresy
z Kalkuty w Lublinie, ul. Glowackiego 26 /parter/.

X. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych ~ w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016 r . Nr 119, s. 1 z pdZn. zm.),
dalej ,,RODO”, informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej
im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie, dane adresowe ul. Gtowackiego 26, 20-060
Lublin.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Jarostaw Czerw, z ktérym moze Pani/Pan
kontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez
email: iod@dpsmtk.lublin.eu lub pisemnie na adres: ul. Glowackiego 26, 20-060
Lublin.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu podjecia dziatan zmierzajacych
do ,zawarcia umowy z wylonionym kandydatem, w szczegdlnosci w celu oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdolnos$ci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku,


mailto:iod@dpsmtk.lublin.eu

a)

b)

b)

na ktore Pani/Pan aplikuje. Podstawg prawng przetwarzania sa:

przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze; ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegolnosci w art. 22! kodeksu pracy; niezbednos¢ do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO);
uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych
podczas postgpowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes
w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci jest to niezbedne do oceny, czy jest
Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko, na ktoére prowadzona jest rekrutacja;
Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam
inne dane niz wynikajace z przepisOw prawa.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia
beda przechowywanie przez okres czterech miesiecy od nawigzania stosunku pracy
z osoba wytoniong w drodze naboru. Po uptywie tego terminu ww dokumenty
Kandydaci moga by¢ odebrane przez kandydatow nie pozniej jednak niz przed
uptywem czterech miesi¢gcy od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie procedurg naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie tj.:

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koncowej zostat wybrany
do zatrudnienia zostang dolaczone do jego akt osobowych i1 beda przechowywane
przez okres 10 lat od dnia ustania stosunku pracy;

dokumenty aplikacyjne nie odebrane przez kandydatow w powyzszym terminie beda
podlegaly zniszczeniu pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest
przechowywana 1 archiwizowana w sposob 1 w terminie okreslonym
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (tj. przez 5 lat).

. Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda

podlega¢ profilowaniu.

. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢

Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig¢).

. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przyshuguja Pani/Panu

nastepujace prawa:

prawo dostepu do danych osobowych;

prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

prawo zadania usunig¢cia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sga przetwarzane na podstawie zgody — ma
Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,
jednak bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;



f) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
ze wzgledu na Pani/Pana szczego6lng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy
dane na podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;

g) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji,
gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie
rozpatrywana w procesie rekrutacji.

Dyrektor DPS MTK w Lublinie

Jarostaw Zysk



