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Ogtoszenie - szczegOty

Szczegoty informacji

Ogtoszenie: Ksiegowa/wy

Miejsce pracy: DPS dla Kombatantéw w Zielonej Gorze
Wymiar etatu: 1/1

llos¢ etatow: 1

Wydzial: Ksiegowos$é

Data udostepnienia: 2026-02-18

Ogtoszono dnia: 2026-02-18

Termin skiadania dokumentéw: 2026-03-04 14:00:00

Nr ogloszenia: 1/2026

Zlecajacy: Dyrektor

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3) o$wiadczenie o braku skazania prawomochym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) znajomos¢ jezyka polskiege w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw ksiggowego,
5) umiejetnosé obslugi komputera,

6) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i programow ksiegowych (oprogramowania BESTIA, Vulcan Finanse, Vulcan
ptace, Platnik) oraz pakietu Ms OFFICE,

7) znajomosé klasyfikacji budzetowe;j,

8) wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne oraz 2 letni staz pracy lub wyzsze ekonomiczne,

9) nieposzlakowana opinia.

b. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych dotyczgcych rachunkowosci budzetows,
2) doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansow publicznych,
3) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w zakresie prowadzenia plac,



4) znajomos¢ procedury administracyjnej,

5) posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospolecznych: komunikatywnos$¢, dobra organizacja
pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos$¢, punktualnos$¢, wytrwatosé, edpornosé na stres, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji, znajomos$¢ | umiejetnodé korzystania z przepiséw
prawa, samodzielnos¢,

6) kierowanie sie zasadami etyki zawodowej.

Il. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1) sporzadzanie list wynagrodzer pracownikow, $wiadczen ZUS, w oparciu o Karty wynagrodzen i dokumenty zrédiowe
dot. ptac i Swiadczen ZUS,

2) rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wszelkich rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

4) biezgce prowadzenie urzadzen analitycznych zwigzanych z ptacami w uktadzie sprawozdawczym,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych plac, deklaracii rozliczeniowej z ZUS i Urzedem Skarbowym
(PIT- 4R, PIT - 11),

6) dekretowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych potwierdzajacych zdarzenia gospodarcze z uwzglednieniem
prawidlowosci klasyfikacji budzetowej wg dzialéw, rozdziatéow paragrafow,

7) prowadzenie i biezaca kontrola analityki dochodéw i wydatkéw budzetowych w ukladzie kiasyfikacji budzetowe;.

8) prowadzenie ksiegowosci KZP,

9) biezgca i systematyczna windykacja naleznosci,
10) prowadzenie i biezgca kontrola analityki depozytéw mieszkarncéw,
11) biezace i prawidlowe ksiegowanie wyciagéw bankowych i uzgadnianie ich salda z dowodami otrzymywanymi z
banku,
12) wystawianie zaswiadczen na zgdania pracownika, dotyczacych jego dochodow,
13) zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika z dziatu ksiegowosci,
14) zastepowanie gléwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci,
15) czuwanie nad terminowg windykacja naleznosci oraz kompletowanie dokumentéw w przypadku dochodzenie ich na
drodze sgdowej,
16) wykonywanie zadan dotyczgcych obliczania, poboru oraz terminowego przekazania zaliczek na podatek dochodowy
od wynagrodzen na konto urzedu skarbowego.
17) Prowadzenie i rozliczanie grupowych ubezpieczen pracownikdw,
18) archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiegowych,
19) Wykonywanie innych zadan nie wymienionych w zakresie obowiazkéw zleconych przez przetozonych a
wynikajacych z zadan domu.

Ill. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze od godz. 7.00 do 15.00.
2) praca w zespole,
3) praca przy komputerze.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
co najmniej 6 %
V. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osabowy dla osoby starajacej sie o prace,

2) CV — z dokladnym przebiegiem pracy zawodowe;j,

3) list motywacyjny,

4) oryginaly lub poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) oryginaly lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub postepowanie dyscyplinarne,

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentdw aplikacyjnych:

a. Termin:



2026-03-04 14:00:00
b. Sposéb:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,nabér na stanowisko ksiegowego”w
sekretariacie Domu Pomocy Spofecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gorze, 65- 265 Zielona Géra, ul. Lubuska

11 lub listem na adres podany wyzej w terminie do 04 marca 2026 roku do godz. 14.00. Decyduje data wpltywu
dokumentéw do siedziby Domu Pomocy Spofecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gorze.

Dokumenty, ktdre wplyng po terminie wyzej okreslonym nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty kandydatéw umieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuije sie przez okres 3
miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po upiywie wskazanego okresu dokumenty zostang odestane
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Dokumenty pozostalych kandydatdw, ktorych danych nie ujeto w protokole zostang odestane listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

c. Miejsce:

Sekretariat Domu Pomocy Spofecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gérze, 65- 265 Zielona Géra, ul. Lubuska 11

VIl. Informacje dodatkowe:

1) ogtoszenie jest opublikowane: w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw
http://www.kombatant.bipzielonagora.pl/ oraz wywieszone na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spolecznej dia
Kombatantéw w Zielonej Gorze, ul. Lubuska 11.

2) wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018 r. (t.j. Dz.U. 2019, poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024,
poz. 1135)” oraz wtasnorecznym podpisem.

3) kandydaci spehniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania sprawdzajacego.

Vil Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osab fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2019 r., poz. 1781) informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych (ADO) jest Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gérze, ul.
Lubuska 11, 65-265 Zielona Géra, REGON: 001059308.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt mozliwy jest pod numerem tel.: 68 327
08 38 lub poprzez e-mail: iod@dpskombatant.zgora.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg zgodnie z RODO, w celu realizacji procesu rekrutacji w tym
rozstrzygniecia procesu rekrutacji na stanowisko, na ktére Pan/Pani aplikuje (podstawa prawna: art. 221 §1
Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

4. W procesie rekrutacji przetwarza¢ bedziemy podane przez Pana/Panig dane osobowe, o ktérych mowa w
art. 221 §1 Kodeksu pracy, (czyli m.in.: imie i nazwisko, data urodzenia, adres do korespondenciji,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia), a takze inne dane podane dobrowolnie w dokumentach
aplikacyjnych oraz uzyskane w trakcie spotkan rekrutacyjnych, w tym w zakresie wizerunku.

1. Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty przetwarzajace uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla prawidtowego przeprowadzenia
rekrutaciji.

2. Dane aosobowe bedg przechowywane przez okres rekrutac;ji.

3. Podanie danych osobowych, okreslonych w art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest dobrowolne, ale niezbedne do
wziecia udzialu w rekrutacji. Podanie przez Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

4. Przystuguje Panu/Pani prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych dotyczacych swojej
osoby, otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo sprzeciwu oraz prawo do przenoszenia danych.

5. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego UODQ, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.

6. Informacje szczegblowe o podstawach gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowigzku lub
dobrowolnosci ich podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych mogg uzyskaé Panstwo



w siedzibie Administratora danych osobowych.

Zatgczniki

Wiz  oswiadczenie (DOCX, 12.6 KiB)
Data wprowadzenia do BIP: 2026-02-18 12:44:11 | Data wytworzenia informacji: 2026-02-18

fwd Kwestionariusz osobowy (DOC, 33.5 KiB)
Data wprowadzenia do BIP: 2026-02-18 12:44:11 | Data wytworzenia informacji: 2026-02-18

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:

Osoba, ktora wytworzyia informacje:

Osoba, ktéra odpowiada za tresé:
Wprowadzit informacje do BIP:
Osoba, ktora zmienita informacje:

Artykut byl wyswietlony:

Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw im. Jana Lembasa
Data wytworzenia informaciji: 2026-02-18
Anna Bacal Data wprowadzenia do BIP 2026-02-18 12:41:56

Anna Bacal Data udostepnienia informacji: 2026-02-18 12:45:00
Anna Bacal Data ostatniej zmiany: 2026-02-18 12:47:17
5 raz(y)



