OGLOSZENIE
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

z dnia 9 grudnia 2025r. o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie ul. Szpitalna 5

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. z 2024r. poz. 1135) Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie - ksiegowy/a ds. plac.

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie, ul. Szpitalna 5.
Liczba lub wymiar etatu: 1 pelny etat.

Zawarcie pierwszej umowy o prace na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy dla os6b
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. Dla pozostatych os6b pracodawca
zastrzega sobie prawo do zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony
6 miesiecy, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokres§lony. Zatrudnienie: styczern 2026r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw zwiazane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
zostaly okreélone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2024r. poz. 1135) oraz rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1102).

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra speinia nastepujace wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, ze znajomoscia jezyka polskiego;

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym i nauce lub wyksztatcenie Srednie z tytulem - technik ekonomista;

3) posiada dobra znajomo$¢ przepis6w obowiazujacych na stanowisku;
4) cieszy sie nieposzlakowana opinia;

5) posiada peina zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w peini z praw
publicznych;

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisdéw i zagadnien zwigzanych z administracja samorzadowa tj.: ustawa
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie Rady Ministré6w o wynagradzaniu
pracownikéw samorzadowych, ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o pracowniczych planach
kapitatowych.

2) Posiada znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw komputerowych: Word, Excel,
Ptatnik.

3) Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, skrupulatnos$é, samodzielno$é,
odpowiedzialno$é, rzetelnos¢ i terminowos¢.

Dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ programu kadrowo - ptacowego WF GANG firmy Wapro.
II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw o prace, uméw zlecenia, uméw o dzieto, nagrédd
jubileuszowych, odpraw i nagréd uznaniowych z ZFN i sporzadzanie list ptac (praca
w programie WF Gang firmy WAPRO).

2. Prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej do ZUS, terminowe sporzadzanie
i wysylanie deklaracji (praca w programie PLATNIK).



3. Gromadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ komorniczych pracownikéw i naliczanie
potracen w tym zakresie.

4. Kompletowanie dokumentéw niezbednych do naliczenia i sporzadzenia refundacji
wynagrodzen dla jednostek refundujacych.

5. Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy dla pracownikéw i os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-
prawnych.

6. Sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego dotyczacych zatrudnienia
i wynagrodzen.

7. Sporzadzanie zaSwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7) dla bylych pracownikéw
Domu Pomocy Spotecznej.

8. Wystawianie faktur VAT sprzedazy za ustugi $wiadczone przez Dom Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie zgodnie z obowiazujacymi umowami oraz podpisywanie wystawianych
faktur VAT w imieniu i na rzecz Domu Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

9. Monitorowanie zapisu pracownikéw do Powszechnych Planéw Kapitalowych
i kontrolowanie prawidlowosci rozliczen z jednostka obstugujaca PPK.

10. Wspétpraca z Komisja socjalnag Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie
sporzadzania umoéw pozyczek mieszkaniowych oraz naliczanie miesiecznych potracen.

11. Prowadzenie ksiegowoséci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Domu Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie, dokonywanie przelewéw pozyczek i likwidowanych wktadéw na konta
S$wiadczeniobiorcéw.

12. Archiwizowanie dokumentéw: kart wynagrodzen, list ptac - w okresach przewidzianych
przepisami na potrzeby dziatu kadr.

III. Informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w miesiacu listopadzie 2025 r.,
wskaznik zatrudnienia o0séb niepeilnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych byt nizszy jak 6%
Kandydat, bedacy osoba niepelnosprawna jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Praca na podstawie: umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, tj. 40 godzin w tygodniu.

2. Proponowane wynagrodzenie: zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Domu
Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie.

3. Warunki dotyczace charakteru i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca z wykorzystaniem
technik komputerowych i innych urzadzen biurowych, w budynku przystosowanym do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych.

Dom Pomocy Spotecznej jest pracodawca réwnych szans. Oferty pracy rozwazane sa
z rbwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualnag.

IV. Informacje dodatkowe:

1. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2025r.
poz. 1135) zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz
3 miesiace i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

2. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie moze zwolni¢ z obowiazku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, ktéorego wiedza lub umiejetnos$ci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkdéw, szczegbly okreS§la Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2009 Starosty
Szczecineckiego z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.



V. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o prace.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (formularz dostepny na
stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spolecznej w Bornem
Sulinowie pod adresem: http://dps.bornesulinowo.ibip.pl/public/ (folder Nabor
pracownikéw).

3. Kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zasdwiadczeni o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

5. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

6. OSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

7. O$wiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku objetym naborem.

>

VI. Sposéb i termin sktadania ofert:

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej hastem ,Nabér - Ksiegowy ds. ptac”
w Sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie (78-449) przy ul. Szpitalna 5, lub
przestaé listem, w terminie do dnia 22 grudnia 2025r. do godziny 10ce.

Oferty, ktére wplyna po terminie wyzej okreélonym nie beda rozpatrywane.

W razie przeslania oferty poczta za date i godzine jej zlozenia uwaza sie date i godzine doreczenia
przesyiki do Domu Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie.

Oferty, ktére wplyna po terminie wyzej okredlonym nie beda rozpatrywane.

VII. Inne informacje:

Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie. Rozpatrywane beda wylacznie oferty ztozone na piSmie w jezyku
polskim. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym - nalezy dotaczy¢ do nich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Wszelkie sporzadzone osobiScie przez kandydata dokumenty winny by¢ wtasnorecznie
podpisane; dokumenty sktadane, jako kserokopie winny by¢ potwierdzone przez sktadajacego
»za zgodno$¢ z oryginatem?”.

Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujace:

I etap - kwalifikacja formalna
Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

II etap - rozmowa kwalifikacyjna z czlonkami Komisji Rekrutacyjnej

O terminie i miejscu przeprowadzania drugiego etapu postepowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie. Osoby zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna proszone sa
o zabranie ze soba dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamo$ci oraz oryginatéw dokumentéw,
jezeli w aplikacji ztozyty kserokopie tych dokumentéw.

Po zakorniczeniu rozméw kwalifikacyjnych w oparciu o jej wyniki komisja przedstawi Dyrektorowi
Domu Pomocy Spolecznej kandydata na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

Przewidywany termin zakoriczenia postepowania w sprawie naboru: 31 grudnia 2025r.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostanag zatrudnieni podlegaja zwrotowi do rak wtasnych,
a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia zakoniczenia naboru podlegaja zniszczeniu,
z wyltaczeniem oryginatéw dokumentéw zataczonych do aplikacji, ktére zostana przestane
listownie za pokwitowaniem na adres zwrotny.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokoéi.


http://dps.bornesulinowo.ibip.pl/public/

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie od dnia zakoiniczenia
procedury naboru w  Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie pod adresem http://dps.bornesulinowo.ibip.pl/public/ (folder: ,Nabér
pracownikéw na stanowiska urzednicze oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie.

Dodatkowych informacji udziela gi. ksiegowy Pani Renata Konaszewska +94 37 338 80 wew. 104
i gl. specjalista ds. pracowniczych i bhp Pani Jolanta Sieniawska pod nr telefonu + 94 37 338 80 wew.
106.

Borne Sulinowo, 9 grudnia 2025r.
p.o. Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej
Dawid Kuliniski

KLAUZULA INFORMACYJNA ADMINISTRATORA
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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 (og6blne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie
(78-449) przy ulicy Szpitalnej 5. Z administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: dps@dpsborne.eu lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

2. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowadé si¢ mailowo:
willich@dpsborne.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie

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

o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku

danych dotyczacych zdrowia.

4. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe

moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcé6w danych osobowych, na podstawie
przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
przyjmowania dokumentéw.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w
ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22! §1 Kodeksu Pracy oraz
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie, na podstawie art. 24 ust. 1i 5, art. 25 ustawy
z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) wdrozyl w Domu Pomocy Spotecznej
wewnetrzna procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Domu
Pomocy Spotecznej, zwana dalej regulaminem.

Regulamin ustala w szczegélnoéci bezstronna jednostke organizacyjna upowazniona do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez
sygnaliste, zasady podejmowania i prowadzenia dziatan nastepczych, w tym postepowania wyjas$niajacego i
dalsza komunikacje z sygnalista, a takze zawiera informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym przed nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

Zgtoszenia naruszenia prawa mozna kierowa¢ na adres mail: naruszenia@dpsborne.eu lub pisemnie do

sekretariatu Domu.


mailto:willich@dpsborne.pl
mailto:naruszenia@dpsborne.eu

