Dom Pomocy Spotecznej  Kombatant”

ul. Sternicza 125, 01-350 Warszawa, tel. 22 665 22 39, faks 22 665 22 85
dpskombatant@um.warszawa.pl

DPS.110.01.2025.MF

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Kombatant” z siedzibg przy ul. Sterniczej 125, 01-350 Warszawa
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. finansowo-ksiegowych/ Starszy inspektor ds. finansowo-ksiegowych

w dziale Finansowo-Ksiegowym

Zakres zadan:
Gtowne odpowiedzialnosci:

e obstuga finansowo-ksiegowa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw

Charakterystyka pracy:

e przyjmowanie dokumentéw finansowych;

e sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur i rachunkéw za dostawy towaréw i
ustug i innych czynnosci;

e ksiegowanie dokumentéw finansowych w zbiorach ksiegowych w systemie FK zgodnie z
przyjetymi zasadami rachunkowosci i instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w DPS , Kombatant”;

e biezgca weryfikacja i monitorowanie wptat Mieszkanncow DPS za pobyt, opfaty za leki i
pieluchomaijtki;

s pomoc przy prowadzeniu obowigzkéw zwigzanych z gospodarks i ewidencjag majatku
trwatego i pozostatych srodkéw trwatych;

e sporzadzanie dokumentéw ksiegowych uzupetniajacych zwigzanych z przyjeciem, likwidacjg i
przekazaniem majatku;

» ksiegowanie dokumentéw magazynowych, uzgadnianie miesiecznych stanéw magazynowych,
uzgadnianie kont ksiegowych i ich rozliczanie;

e przygotowywanie do inwentaryzacji poprzez analize i uzgodnienie sald;

o rozliczanie spisdw z natury, protokotéw okresowych i zdawczo-odbiorczych majgtku trwatego,
wyposazenia, magazynow;

e udziat w przygotowaniu dokumentow do sprawozdan budzetowych i finansowych;

o realizacja zadan okresowych zlecanych przez bezposredniego przetozonego oraz przetozonego
wyizszego stopnia;

e obstuga programu komputerowego FINANSE VULCAN.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: w siedzibie DPS ,,Kombatant” przy ul. Sterniczej 125 w Warszawie. Budynek wyposazony
jest w system kontroli dostepu i RCP. Infrastruktura dostosowana jest dla oséb z
niepetnosprawnosciami. Winda przystosowana dla wézkdéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze powyzej potowy wymiaru czasu pracy, obstugg
urzadzeri biurowych, telefoniczng i bezpoérednia obstugg klienta, przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku. Stanowisko decyzyjne i zwigzane z odpowiedzialnoscia.

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;

e dodatek stazowy (powyzej 5 lat — od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego — zgodnie z
udokumentowanym stazem pracy);

o dodatkowe wynagrodzenie roczne — zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej;

¢  motliwosé¢ rozwoju i doskonalenia zawodowego;

e pakiet sSwiadczed socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika,
dofinansowanie do wypoczynku dzieci, pozyczki na cele remontowe);

o motliwoé¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie

e dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych, do pracy przy
komputerze;

e prace z zespotem profesjonalistow;

e partnerskg komunikacje;

® prace na rzecz rozwoju m.st. Warszawy w obszarze pomocy spoteczne;j;

e mozliwos¢ udziatu w akcjach spotecznych i dziataniach wolontariackich.

Niezbedne wymagania:

¢ wyksztatcenie $rednie;
¢ minimum piecioletni udokumentowany ogdiny staz pracy przy wyksztatceniu Srednim (trzyletni
przy wyksztatceniu wyzszym);
¢ minimum dwuletnie doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku
e znajomos¢ przepisdow prawnych z zakresu:
o Ustawy o finansach publicznych
o Ustawy o rachunkowosci
o Ustawy o podatku od towardw i ustug
o Ustawy o pracownikach samorzadowych
o Ustawy o pomocy spotecznej
e obywatelstwo polskie — o stanowisko mogag ubiegal sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych
e w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — znajomosé jezyka polskiego
potwierdzana dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej
e niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarienia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
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Wymagania dodatkowe:

* wyksztatcenie wyzsze [ lub Il stopnia w obszarze: Finanse i rachunkowos¢, Ekonomia

» doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

* umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i ich wykorzystanie w praktyce

* znajomosc programéw finansowo-ksiegowych

* bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel)

* predyspozycie osobowosciowe: zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, obowigzkowoéé, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
terminowos¢ w realizacji zadan, wysoka kultura osobista

* gotowosc do doskonalenia zawodowego

» dbatos¢ o dobrg opinie wlasng i pracodawcy, postepowanie zgodnie z zasadami etyki
zawodowej

W miesigcu  poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s0b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

* list motywacyjny;

e kserokopie / skany dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

e kserokopie/ skany dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji;

» kserokopie / skany wszystkich stron $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy;

® kserokopia / skan dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé - w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

® kserokopia / skan dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (jesli dotyczy —
patrz pkt.dot. tej kwestii w wymaganiach niezbednych);

* odwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane wtasnorecznie (skan oéwiadczenia w przypadku przesytania dokumentéw droga
elektroniczng);

* oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych podpisane wiasnorecznie (skan oswiadczenia w przypadku przesytania
dokumentéw drogg elektroniczng);

* oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie - podpisane wiasnorecznie (skan
oswiadczenia w przypadku przesytania dokumentéw drogg elektroniczng);

e klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracydla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Unii
Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych) — podpisana
wiasnorgcznie (skan klauzuli w przypadku przesytania dokumentéw drogg elektroniczng).
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Przebieg i zasady rekrutacji:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w wybrany sposéb w ponizej podanym terminie:

1. w wers;ji elektronicznej - przesta¢ na adres mailowy: mfigurska@um.warszawa.pl wpisujac w tytule
wiadomosci: , Inspektor ds. finansowo - ksiegowych” — do 20.03.2025 r.

2. w wersji papierowej - osobiscie lub przestaé za posrednictwem poczty na adres: Dom Pomocy
Spotecznej ,Kombatant” ul. Sternicza 125, 01-350 Warszawa w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Inspektor ds. finansowo - ksiegowych” — do 20.03.2025 . do godz. 15.00

Aplikacje, ktére wptyna do DPS Kombatant po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, a
dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani do zatrudnienia po 3 miesigcach od daty
rozstrzygnigcia zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru — testu wiedzy i kompetencji, zostang o tym
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwlocznie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

__ DYREKTOR

“Agata Krupiriska
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Informacje o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do pracy ha stanowisko urzednicze.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej ,RODO”, informujemy,

iz:

1. Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej
~Kombatant” w Warszawie, z siedziba przy ul. Sterniczej 125, 01-350 Warszawa. Z Administratorem
mozna skontaktowac sie:

* listownie na ww. adres korespondencyjny,

¢ pod nrtel.: 22 665 22 39,

¢ za posrednictwem adresu e-mail; dpskombatant@um.warszawa.pl

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych (I0D), z ktérym mozna skontaktowaé sie we
wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych. Dane kontaktowe I0D: Pawet
Maliszewski, adres e-mail: iod @ perfectinfo.p!

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wskazane stanowisko urzednicze na podstawie:

® czynnosci zmierzajgcych do zawarcia umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

* obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), wynikajacych z
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy
spotecznej oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

* wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora i osobe, ktorej
dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej (art. 9 ust.
2 lit. b RODO);

Dane osobowe mogg byc takze przetwarzane na poczet przysztych rekrutacji na podstawie Pani/Pana zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 30 dni po zakoriczonym procesie rekrutacji. Jesli
wyrazi Pani/Pan na to zgode, dane beda przetwarzane w celu przysztych rekrutacji przez okres 1 roku
po zakofczeniu rekrutacji na wskazane stanowisko.

5. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty swiadczace dla Administratora ustugi
informatyczne, prawne, doradcze, ubezpieczeniowe na podstawie stosownych uméw oraz podmioty
upowaznione do otrzymania danych osobowych na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

6. Na zasadach okreslonych w RODO, kandydatom na stanowisko urzednicze przystuguje prawo do:

¢ dostepu do tresci swoich danych osobowych i uzyskania ich kopii,

® Zadania sprostowania danych, ich usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

* cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

® przenoszenia danych, tj. otrzymania ich w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajacym sie do odczytu maszynowego oraz przestania ich innemu Administratorowi,

® wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak dane te sg potrzebne do prawidtowego
realizowania wszelkich czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji oraz ewentualnym zawarciem
umowy bedgacej podstawg zatrudnienia.

8. Dane osobowe nie bedag poddawane zautomatyzowanemu  podejmowaniu  decyzji,
w tym profilowaniu.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane poza teren Unii Europejskiej ani do organizagji
miedzynarodowych.

Jesli wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych po zakoriczeniu procesu rekrutacyjnego
na potrzeby przysztych rekrutacji, prosimy o zawarcie w dokumentach aplikacyjnych oswiadczenia zgody
o nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moim CV przez Dom Pomocy
Spotecznej ,Kombatant” w Warszawie, na potrzeby przysztych proceséw rekrutacji, w tym réwniez na inne
stanowiska. Mam $wiadomosc¢, ze moja zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie”.



