OGLOSZENIE Nr 2 /20

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w  Bialymstoku ul. Swierkowa 9
oglasza konkurs na stanowisko administrator ds. ptac - 1 osoba.

I. Wymagania niezbedne:
Kandydat musi spetnia¢ nastepujgce wymagania konieczne:

a) obywatelstwo polskie,

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

¢) niekaralno$¢ za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub  $rednie ekonomiczne z co najmniej
4 -letnim stazem pracy w ksiggowosci.

II. Wymagania dodatkowe:
Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku.
a) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,
b)  znajomos¢ programoéw kadrowo — ptacowych: Platnik, Kadry / Place XE 2,
c) znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pdzn. zm.),
d)  znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U.
z 2019r. poz. 869),
e) znajomo$¢ ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (Dz. U. z 2018r.,poz. 1509 z p6zn. zm.),

) znajomos¢ ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2019r.,
poz. 645),

g) znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa ( Dz. U. z
2018r. poz. 800),

h) znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy, zagadnien dotyczgcych wynagrodzen
pracownikéw samorzadowych,

i) skrupulatnos¢, doktadno$é, terminowe wykonywanie prac,
1) samodzielnos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,

k)  wysoki poziom kultury osobistej,

1) umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej i w zespole.

III. Opis stanowiska:
Do zadan administratora ds. ptac nalezy:
a) sporzadzanie comiesigcznych list plac zgodnie z umowami o prace zatrudnionych
pracownikdw,
b) prowadzenie systematyczne kart wynagrodzen pracownikow z zatgczonymi kartami
zasitkow chorobowych na poszczegdlnych pracownikow,
c) wystawianie za§wiadczen o dochodach pracownikdw,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych:
- praca z programem ,,Ptatnik™,



- rozliczanie sktadek z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,
- naliczanie zasitkéw Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7, Z-3.
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych,
f) roczne rozliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
g) sporzadzanie kalkulacji ptac,
h) sporzadzanie sprawozdan z ptac,
i) prowadzenie analityki do konta ,,013” pozostate Srodki trwate z wykorzystaniem
programu komputerowego ,, Wyposazenie ,
j) nadawanie numeréw inwentarzowych pozostatym s$rodkom trwatym,
k) rozliczanie inwentaryzacji majatku zaktadu,

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
Kandydat jest obowiazany zlozy¢ podpisane wlasnorgcznie przez kandydata tzw. podpisem
czytelnym ( imi¢ i nazwisko) oraz datg nast¢pujace dokumenty:
a) podanie o przyjecie do pracy wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych,
( wg. wzoru zalgczonego do ogloszenia).
Podania o przyjecie do pracy bez zamieszczonej zgody nie bedg
rozpatrywane.
b)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz ze zgoda
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji wraz z
klauzulg informacyjng ( wg wzoru zalagczonego do ogloszenia).
Kwestionariusze osobowe dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie bez
podpisanej zgody nie beda rozpatrywane.
c) oswiadczenie: o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego, o niekaralnosci za
umyslne przestgpstwo skarbowej,0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z petni praw publicznych, ( wg wzoru zatgczonego do ogloszenia).
Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych podanych w
kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w zakresie niezbednym do
ich potwierdzenia.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ drogg pocztowa w terminie do dnia 21 sierpnia 2020r. do
godz. 12:00 na adres: Dom Pomocy Spolecznej, ul. Swierkowa 9 , 15-328 Bialystok-

Sekretariat ( pokdj 27).

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji
i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze administrator ds. ptac” i podaniem
numeru konkursu.

Za termin zlozenia dokumentow przyjmuje si¢ date wplywu, a w przypadku ofert wysytanych
poczta, date stempla pocztowego

VI. Warunki pracy na stanowisku:

a) zawarcie pierwszej umowy o prace planowane jest od dnia 01 wrze$nia
2020r. na czas okreslony do 6-ciu miesigcy z wynagrodzeniem
zasadniczym brutto w przedziale 2.900 zl. - 3.000 zt.

b) praca administracyjna z obslugg komputera z pelnym wymiarze czasu pracy



VII. Informacje dodatkowe:

a) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik o0séb
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej W Biatymstoku
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych( Dz. U. z 2018r. poz 511
z pdzn. zm.) przekroczyt 6%.Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008,
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pézn. zm.) -
w ogloszonym postgpowaniu rekrutacyjnym osobom niepelnosprawnym nie
przystuguje pierwszenstwo w zatrudnieniu,

b) oferty kandydatéw, ktére wplyng niekompletne lub w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu 1 po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostana powiadomieni o terminie dalszej
rekrutacji oraz metodzie sprawdzenia wiedzy telefonicznie lub na oficjalnej stronie Domu
Pomocy Spolecznej w Biatymstoku: www.dps.bialvstok.pl
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