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§ ,% % . POGODNA JESIEN ”
.POGODNA JESIEN" 58-560 Jelenia Gora, ul. Lesna 3 tel. (75) 75 - 520 - 38

w Jeleniej Gorze

tel. kom. 665-550-280

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Pogodna Jesier” w Jeleniej Gorze
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze

1. miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej wPogodna Jesien
ul. Lesna 3, 58 - 560 Jelenia Gora
Dzial Finansowo - Ksiggowy

2. stanowisko pracy: Inspektor ksiegowo - kadrowy
(kobieta / mezczyzna)

3. Niezbe¢dne wymagania od kandydatéw:

a) wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze,

b) znajomos$é Ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Pracy,

¢) minimum 3 — letni staz pracy (wyksztalcenie wyzsze) lub 5 - letni staz pracy
(wyksztalcenie $rednie),

d) umiejetnoéé obstugi komputera, szczegélnie w zakresie pakietu Ms Office,
programow ksiggowych, poczty elektronicznej,

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

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

g) obywatelstwo polskie,

h) nieposzlakowana opinia.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) znajomos$¢ ksiegowosci budzetowe;,

b) znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

¢) gotowosé do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

d) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

e) umiejetnos¢ analitycznego my$lenia,

f) umiejgtnos$é pracy w zespole, pracy pod presjg czasu, interpretacji przepisow,
szybkiego uczenia sig, rozwigzywanie problemow,

g) samodzielno$¢ w zakresie organizacji pracy na stanowisku oraz dyspozycyjnosc,
komunikatywnosé, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista, rzetelnose,
systematyczno$¢, dokladnosé¢, obowigzkowosc, sumienno$é¢, odpowiedzialnosc,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w naborze.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. w zakresie ksiegowosci:

a) prowadzenie na biezagco dokumentacji finansowo - ksiggowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) wprowadzanie dokumentéw ksiggowych do programu finansowo - ksiggowego
zgodnie z dekretacja,

¢) obstuga bankowosci elektronicznej,

d) sporzadzania danych do sprawozdan finansowych,



e) uzgadnianie sald rozrachunkowych,
f) terminowe przekazywanie wszelkich analiz i rozliczen,
g) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz rozliczanie
inwentaryzacji,
h) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
i) prowadzenie depozytow warto$ciowych,
j) naliczanie zwrotu odplatnosci z tytutu nieobecnosci mieszkancow,
k) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza.
2. w zakresie kadr:
a) prowadzenie dokumentacji kadrowej,
b) sporzadzanie PK dotyczacych naliczenia plac za kazdy miesigc,
¢) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie spraw kadrowo — placowych,
d) prowadzenie archiwum spraw kadrowo — ptacowych.
3. opracowywanie projektow instrukcji, procedur, regulaminéw dotyczacych realizacji
zadan na zajmowanym stanowisku,
4. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego lub Dyrektora
Domu.

Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku:

1) umowa o prac¢ zawarta na okres probny, docelowo na czas nieokreslony
w pelnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
o charakterze administracyjno - biurowym,

2) miejsce pracy znajduje si¢ w budynku DPS ,Pogodna Jesien”, ul. Lesna 3,
58 - 560 Jelenia Gora,

3) przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2026 r.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spoteczne
"Pogodna Jesien" w Jeleniej Gorze w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys CV,

2) list motywacyjny,

3) o$wiadczenie o tresci: ,Posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych, nie bylam/bylem skazana/y prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe™,

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku Inspektor
ksiegowo — kadrowy,

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

.1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Dom Pomocy Spotecznej ,,Pogodna Jesien™ ul. Lesna 3,
58 - 560 Jelenia Géra, w celu wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej ,,Pogodna Jesien” w Jeleniej Gorze.

2.Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze s3 one zgodne z prawda.

3.Zapoznatam/lem si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci
swoich danych i prawie ich poprawiania.”.

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,



8) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( $wiadectwa
pracy).
9. Miejsce zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem: "Nabor na stanowisko: Inspektor ksi¢ggowo - kadrowy osobiscie
w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej ,.,Pogodna Jesien” w Jeleniej Goérze
ul. Leéna 3, pok6j nr 3, w godz. od 8" do 15" lub przestaé poczta na adres:
Dom Pomocy Spolecznej "Pogodna Jesien", ul. Le$na 3, 58 - 560 Jelenia Gora
z dopiskiem ""Nabor na stanowisko: Inspektor ksiggowo - kadrowy ".

Termin skiadania dokumentow uptywa w dniu 11.10.2026 r., (decyduje data wptywu).
Oferty, ktoére wptyna do DPS niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw droga elektroniczng.

Nie ma mozliwosci uzupelienia dokumentdéw po uplywie terminu sktadania aplikacji.
Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Ogloszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy
Spolecznej ,Pogodna Jesien” w Jeleniej Gorze http:/dps.bip.jeleniagora.pl/, na
stronie: https://psz.praca.gov.pl/ oraz wywieszone na tablicy informacyjnej w Domu
Pomocy Spotecznej ,,Pogodna Jesien” w Jeleniej Gorze, ul. Lesna 3.

10. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, os$wiadczenia oraz zgoda na
przetwarzanie danych osobowych powinny by¢é opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

2) Pracownik samorzadowy =zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwiazanych
z zajegciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

3) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okre$lony nie dluzszy niz
6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza
konczaca sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

4) W zwigzku z wejSciem w zycie przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistbw w Domu Pomocy Spolecznej ,,Pogodna Jesien” funkcjonuje
Regulamin zgloszen wewngtrznych.

Renata Chmielewska
Dyrektor DPS ,,Pogodna Jesien™
w Jeleniej Gorze
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Jelenia Gora, 01.10.2026 r.
Osoba do kontaktu : Agata Kolodziej, tel. (75) 75 52038, wew. 352



KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY ZBIERANIU DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACYJNYM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
ar 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych) Dz. Urz. UE L
119 z dnia 04.05.2016 r., zwanego dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej ,Pogodna
Jesien” z siedziba w Jeleniej Gorze, przy ul. Lesna 3, 58-560 Jelenia Gora.

2. Kontakt z Administratorem jest mozliwy za po$rednictwem adresu e-mail:
sekretariat@dpspogodnajesien.pl lub pisemnie na wyzej wskazany adres siedziby
Administratora.

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy za posrednictwem adresu e-mail:
iod@dpspogodnajesien.pl lub pisemnie na wyzej wskazany adres siedziby
Administratora.

4. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przestanym lub dostarczonym dokumencie
aplikacyjnym zawierajgcym o$wiadczenia, przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pracy na jakie zlozyla Pani/Pan aplikacj¢ lub/i przysztych
rekrutacji na podstawie zgody na przetwarzanie w okreslonym w zgodzie celu,
a podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) w zakresie przetwarzania na potrzeby aktualnego procesu rekrutacyjnego nastgpujacych
danych: imi¢ (imiona) i nazwisko, datg¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia - na podstawie art. 22"
Kodeksu Pracy (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO) oraz fakt, ze
przetwarzanie jest niezbgdne do podjecia dziatan zmierzajgcych do zawarcia umowy
o pracg (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit b RODO),

b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV lub dokumencie rekrutacyjnym

" (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit a RODO), jezeli przekazane s nam inne dane
niz wymienione w pkt 4 lit a,

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez
Administratora w formie papierowej i elektronicznej oraz przechowywane do czasu
zakonczenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowata/t.

6. Dostep do Pani/Pana danych osobowych beda mieli pracownicy upowaznieni przez
Administratora danych osobowych, inne podmioty, ktérym Administrator w celu
wykonywania praw i obowigzkéw wynikajgcych z zawartych uméw cywilnoprawnych
powierzyl dane osobowe (procesorom), a takze organom uprawnionym do otrzymywania
danych osobowych na podstawie przepisdw prawa.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia, a takze
prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy RODO.

10. W oparciu o zebrane dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec
Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.




