
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze 

w Domu Pomocy Społecznej nr 1 w Krośnie 

 

Dyrektor Domu Pomocy Społecznej nr 1 w Krośnie ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór 

na stanowisko księgowego w Domu Pomocy Społecznej nr 1 w Krośnie 

1. Określenie jednostki: 

Dom Pomocy Społecznej nr 1 

ul. Żwirki i Wigury 4a, 38-400 Krosno  

tel. 13 43 673 99 

2. Określenie stanowiska: księgowy  

3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat 

4. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem: 

A. Wymagania niezbędne: 

a) wykształcenie wyższe ekonomiczne lub średnie ekonomiczne i staż pracy wynoszący 2 lata; 

b)  znajomość przepisów ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych,  

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

d) pełna zdolność do czynności prawnych, 

e) korzystanie z pełni praw publicznych, 

f) obywatelstwo polskie, 

g) nieposzlakowana opinia. 

 

B. Wymagania dodatkowe: 

a) wykształcenie wyższe w zakresie rachunkowości, finansów, księgowości, 

b) kandydat posiada co najmniej 3-letni staż pracy na stanowisku księgowo – finansowym w 

jednostkach sektora finansów publicznych, 

c) praktyczna znajomość przepisów prawnych z zakresu zadań realizowanych na stanowisku, 

a w szczególności przepisów szczególnych dotyczących prowadzenia księgowości jednostek 

budżetowych, znajomość zasad księgowania oraz sprawozdawczości budżetowej i 

finansowej dla jednostek budżetowych, znajomość prawa podatkowego, znajomość 

przepisów z zakresu ubezpieczenia społecznego, w tym aktualnych regulacji i stanowisk 

ZUS, znajomość Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorządowych, rozporządzenia 

Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych, 

d)  znajomość obsługi programów księgowych w szczególności Softres Sprawny Urząd, 

e) znajomość  obsługi programu  Płatnik i pakietu MS Office, 

f) wiedza z zakresu płac, rozliczeń z ZUS, 

g) prawo jazdy kat. B i własny samochód, 

h) umiejętność opracowywania planów i sprawozdań, 

i) sumienność, uczciwość, samodzielność, kreatywność, 

j) umiejętność analitycznego myślenia, 

k) rzetelność i dokładność w wykonywaniu powierzonych zadań, 

l) umiejętność organizacji pracy własnej, terminowość, dyspozycyjność, 

m) odporność na stres i umiejętność pracy pod presją czasu. 

 



3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

a) sporządzanie list płac dla pracowników i osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, 

umowy o dzieło w DPS nr 1 w Krośnie, 

b) ustalenie podstawy wymiaru zasiłków z tytułu korzystania przez pracowników  

z wynagrodzeń osobowych, zasiłków chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich 

i innych, 

c) dokonywanie rozliczeń z ZUS, Urzędem Skarbowym, Urzędem Pracy, wystawianie 

niezbędnych dokumentów, wystawianie PIT-ów, 

d) sporządzanie dokumentów ubezpieczeniowych w programie PŁATNIK, 

e) prowadzenie ewidencji syntetycznej i finansowo – księgowej PKZP, 

f) sporządzanie sprawozdań w tym m.in. dot. zatrudniania pracowników, 

g) przygotowywanie deklaracji podatkowych, 

h) kontrola eksploatacji samochodu oraz prowadzenie rozliczeń kart drogowych,  

i) ewidencja dokumentów finansowo-księgowych,  

j) prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej w systemie komputerowym 

w zakresie wydatków i dochodów oraz rozrachunków, 

k) sporządzanie przelewów oraz przestrzeganie terminów płatności zobowiązań, 

l) przygotowywanie sprawozdań., w tym finansowych, 

m) prowadzenie kasy jednostki; 

Szczegółowy zakres obowiązków zostanie ustalony w zakresie czynności. 

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 

a) stanowisko pracy zlokalizowane na parterze, 

b) praca siedząca z przewagą wysiłku umysłowego, 

c) praca przy komputerze wyposażonym w monitor ekranowy, powyżej 6 godzin dziennie, 

d) praca wymagająca dużej koncentracji z narażeniem na obciążenie psychiczne, 

e) czas pracy zostanie ustalony zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych 

i obowiązującym w DPS nr 1 Regulaminem pracy. 

f) Wynagrodzenie zostanie ustalone na podstawie ustawy o pracownikach samorządowych 

i przepisach wykonawczych do ustawy, a także na podstawie regulaminu wynagradzania 

pracowników DPS. 

5. Wymagane dokumenty: 

a) list motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem, 

b) CV opatrzone własnoręcznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane 

stanowiska i realizowane zadania),  

c) poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem kopie dokumentów 

potwierdzających: wykształcenie, doświadczenie zawodowe (staż pracy),  

d) oświadczenia o: 

- niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe, 

- posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, 

- korzystaniu z pełni praw publicznych,  

- posiadaniu polskiego obywatelstwa  

- o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji: 

„Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w 

przedstawionej przeze mnie ofercie dla potrzeb niezbędnych do procesu rekrutacji zgodnie 

z art. 6 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 



z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE - ogólne rozporządzenie o ochronie danych (Dz. U. 

UE L 119 z dn. 04.05.2016 r.)”. 

e) inne dokumenty poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem kopie 

dokumentów potwierdzających spełnienie wymagań dodatkowych, a także kwalifikacje 

i umiejętności, opinie, referencje. 

 

Uwaga: wszelkie oświadczenia, list motywacyjny, CV powinny być własnoręcznie 

podpisane, każdy przedłożony dokument w kserokopii  powinien być poświadczony przez 

kandydata za zgodność z oryginałem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny 

formalnej. 

6. Termin i miejsce składania dokumentów: 

Dokumenty należy składać w siedzibie Domu Pomocy Społecznej nr 1 w Krośnie lub wysłać 

listem poleconym na adres: Dom Pomocy Społecznej nr 1, ul. Żwirki i Wigury 4a, 38-400 

Krosno do dnia 05.08.2024 r. do godz. 15.00 - o terminie decyduje data wpływu do DPS. 

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Aplikacja powinna zostać złożona w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko 

księgowego”. 

7. Inne informacje: 

Kandydaci zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapów naboru. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Dokumenty osób, które nie zostały wybrane w procesie rekrutacji zostaną zniszczone do 

3 miesięcy. Niewybrani kandydaci mogą w terminie 3 miesięcy od dnia zakończenia procedury 

naboru, nie dłużej niż do czasu zniszczenia dokumentów, odebrać swoje oferty składając 

stosowne oświadczenie. 

Wyłoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o pracę będzie zobowiązany 

dostarczyć do wglądu oryginały złożonych dokumentów i informację o niekaralności 

z Krajowego Rejestru Karnego. 

Niedostarczenie wymienionych wyżej dokumentów spowoduje odstąpienie od zawarcia 

umowy. 

Dodatkowych informacji udzielała będzie Dyrektor DPS nr 1 w Krośnie tel. 13 43 673 99. 

8. Klauzula informacyjna RODO dla kandydatów na pracowników Domu Pomocy 

Społecznej  

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

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/ WE - ogólne rozporządzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 

z dn. 04.05.2016r.) zwanych dalej rozporządzeniem RODO informuję, iż: 

1. Administratorem danych osobowych jest Dom Pomocy Społecznej nr 1 z siedzibą: 

38-400 Krosno ul. Żwirki i Wigury 4a.  



2. W przypadku pytań o swoje dane osobowe kandydat może skontaktować się 

z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem  e-mail: inspektorgdpr@gmail.com. 

3. Podane dane osobowe są przekazywane dobrowolnie i będą przetwarzane w celu 

właściwego przeprowadzenia procedury związanej z realizacją procesu naboru na 

wolne stanowisko urzędnicze w Domu Pomocy Społecznej nr 1 w Krośnie.  

4. Podstawą prawną przetwarzania danych jest art. 6 lit. a. i  c rozporządzenia RODO oraz 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 

o pracownikach samorządowych, w zakresie jaki stanowi o tym wymóg ustawowy, zaś 

w pozostałym zakresie podanie danych ma charakter dowolny. Brak podania danych 

osobowych wymaganych przez przepisy prawa w procesie rekrutacji skutkuje 

wstrzymaniem procesu rekrutacji wobec kandydata.  

5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych może zostać wycofana w dowolnym 

momencie poprzez złożoną na piśmie prośbę na adres Dom Pomocy Społecznej nr 1, 

38-400 Krosno ul. Żwirki i Wigury 4a. Nie ma to wpływu na zgodność z prawem 

przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 

6. Kandydat uczestniczący w procedurze naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Domu 

Pomocy Społecznej nr 1 w Krośnie ma prawo żądania dostępu do treści swoich danych, 

prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania. 

7.  W przypadku powzięcia informacji o niewłaściwym przetwarzaniu swoich danych 

przez Administratora, kandydatowi przysługuje prawo wniesienia skargi na 

przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania. 

8. Odbiorcą danych osobowych kandydata mogą być podmioty uprawnione na podstawie 

przepisów prawa oraz podmioty realizujące zadania publiczne na podstawie odrębnej 

umowy powierzenia danych. 

9. Dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/ organizacji 

międzynarodowej. 

10. Dane osobowe podane przez kandydata nie będą przetwarzane w celu podejmowania 

zautomatyzowanej decyzji i nie będą przetwarzane w celu profilowania. 

11. W trybie art. 13 ust. 2 lit. a rozporządzenia RODO informuję, że przekazane dane 

osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do przeprowadzenia procesu 

naboru, jednak nie dłużej niż 3 miesiące od zatrudnienia wyłonionego pracownika 

z zastrzeżeniem, iż okres przechowywania danych osobowych może zostać 

każdorazowo przedłużony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogą mieć 

związek z realizacją procesu naboru. Kandydaci nieprzyjęci do pracy mogą  złożyć 

stosowne oświadczenie o braku zgody na przetwarzanie danych w okresie do 

3 miesięcy od zatrudnienia pracownika.   

12. W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze dane osobowe kandydata 

zostaną włączone do dokumentacji pracowniczej i będą przechowywane w czasie 

określonym przepisami prawa, zgodnie z przepisami rozporządzenia Prezesa Rady 

Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych, o ile przepisy szczególne nie określają innego terminu 

przechowywania. 

Krosno, dnia 25.07.2024 r. 

D Y R E K T O R  

Domu Pomocy Społecznej nr 1 

w Krośnie 

(-) 

Magdalena Słyś 


