DYREKTOR GDANSKICH DOMOW DLA DZIECI W GDANSKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO: PRACOWNICZKA/K DS. KSIEGOWYCH
OD SPECJALISTKI/TY DO STARSZEJ/EGO SPECJALISTKI/Y

1.

E

Nazwa i adres jednostki
Gdanskie Domy dla Dzieci ul. Brzegi 55 80-045 Gdarisk

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Dodatkowe informacje o pracy i zwigzane z praca:

o

o

stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze godzin;
pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia

w przysztosci umowy o prace na czas nieokreslony;

zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
podejmujgca prace na stanowisku po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

Miejsce wykonywania pracy:
Gdanskie Domy dla Dzieci ul. Brzegi 55 80-045 Gdansk

Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpié osoba, ktéra

e posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgadowych;

e ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci

instytucji painstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

posiada nieposzlakowang opinie, wysoka kulture osobistg;

posiada wyksztatcenie: wyzsze o profilu rachunkowos¢, finanse, kadry i ptace lub

Srednie kierunkowe

e posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy na danym stanowisku

6. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw
publicznych;

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;
Znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych pakiet MS Office, PROGMAN, PLATNIK;
Umiejetno$é pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych;

Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja

w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, terminowosé,
umiejetnosc¢ korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura
osobista;
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Znajomos¢ przepisdw w zakresie: ordynacji podatkowej, podatku dochodowego od osdéb
fizycznych i oséb prawnych, ubezpieczen spotecznych, pracownikéw samorzgdowych, prawa
pracy, prawa zamowien publicznych, ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej;

Zakres obowigzkéw:

Weryfikowanie i dekretowanie faktur kosztowych i innych dokumentéw ksiegowych;
Ksiegowanie wyciggdw bankowych;

Nadzor i kontrola w zakresie rozliczen zobowigzan i naleznosci;

Czynny udziat w zamknieciu miesigca;

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkdéw jednostek;

Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi takim jak GUS, PFRON, Banki, Urzad Skarbowy
Wsparcie w innych pracach ksiegowych;

Dodatkowe umiejetnosci:

O o O o o o o o

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz umow zlecen

Rozliczanie ZUS i US

Prowadzenie ewidencji wyposazenia i Srodkéw trwatych

Rozliczanie delegacji

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw i PPK
Sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON

Realizacja potracen m. in. zaje¢ komorniczych i administracyjnych
Sporzadzanie zaswiadczen w tym RP-7

Wymagane dokumenty:

O O O O O

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
os$wiadczenie kandydatki/ta o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

os$wiadczenie kandydatki/ta o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

oswiadczenie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. Stanowisku;
inne dokumenty o posiadajgcych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
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rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date ogtoszenia konkursu w Gdanskich Domach dla Dzieci w Gdansku nie
przekroczyt 6%.

Oferujemy:

©  miesieczne wynagrodzenie zasadnicze od 6200,00 do 7000,00 ztotych brutto w zaleznosci
od posiadanego doswiadczenia;

o dodatek stazowy;

premia regulaminowa kwartalna;

uznaniowa roczna nagroda pieniezna za szczegdlne zaangazowanie;

dodatek specjalny z tytutu powierzenia dodatkowych zadan;

nagroda jubileuszowa;

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” ;

mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczego Planu Kapitatowego;

pakiet Swiadczen socjalnych;

mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia i rozwoju zawodowego (kursy, szkolenia, dofinansowanie

do wybranych form edukacji wtasnych);

o

o O O O O o O

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat/ka przed zawarciem
stosunku pracy winien/na dostarczy¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
sktada¢ w sekretariacie Gdanskich Domoéw dla Dzieci ul. Brzegi 55 80-045 Gdansk z dopiskiem:
,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Specjalista” w terminie do dnia 13.02.2026 r.
do godz. 12:00. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydatki/ci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie
o terminie postepowania sprawdzajgcego. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie  internetowej  http://gddd.gda.pl/bip w  Biuletynie Informacji  Publicznej.

Klauzula informacyjna — ochrona danych osobowych:

Administratorem danych osobowych osdb biorgcych udziat w procesie rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) s3
Gdanskie Domy dla Dzieci, ul. Brzegi 55, Gdansk 80-045 ; dane osobowe przetwarzane bedg w
celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawga z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.);

Kazda z osob biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo dostepu do tresci swoich
danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przekazywania danych a takze
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz do przenoszenia danych;

Kazda z 0sob biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo do ztozenia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Kazda z oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo cofniecia zgody na
przetwarzanie danych, jednakze po zakoriczeniu procesu rekrutacji dane osobowe 0sdéb, ktére
biorg udziat w procesie rekrutacji beda przechowywane;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne - w przypadku ich nie podania oferta pracy nie
zostanie uwzgledniona w procesie rekrutacji;

Podane dane przetwarzane beda przez 3 miesigce od dnia zakonczenia rekrutacji i nie beda
przekazywane do krajow trzecich ani ujawniane innym odbiorcom, chyba, ze obowigzek taki
wyniknie z zgdan organéw posiadajgcych stosowne umocowania prawne;

Szczegdtowych informacji odnoszacych sie do przetwarzania danych osobowych udziela



Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktédrym nalezy kontaktowad sie osobiscie w siedzibie
administratora danych osobowych.

13. W Gdanskich Domach dla Dzieci istnieje Procedura zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.



