Ogloszenie Nr 05/2024
z dnia 04.04.2024 r.

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
DOMOW POMOCY SPOLECZNEJ W L.ODZI
z siedziba w Lodzi, ul. Przybyszewskiego 255/267,92-338 L.6dz

Oglasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze
Starszy inspektor
w Wydziale Finans6w i Rachunkowosci

Nr ewidencyjny: 05/2024

Liczba wakatow: 1

Wymiar etatu; 1

Miejsce wykonywania pracy: £6dz
Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) praca wymagajaca ogdlnej sprawnosci fizycznej i psychiczne;j,
3) praca z przewaga wysitku umystowego,
4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sg dostosowane dla 0s6b z dysfunkcjg narzagdow ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest wyzszy niz 6%.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie ewidencji wydatkow budzetowych, w szczegdlno$ci:

a) dekretacja i ksiggowanie dokumentow;

b) ksiegowanie umow;

¢) ksiggowanie wyciggow bankowych;

d) sporzadzanie przelewdéw w sposob terminowy i kompletny

e) analiza i uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych;

f) sporzadzanie wydrukéw zestawien obrotow i sald;

g) prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych.

1) Prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w szczegdlnosci:

a) dekretacja i ksiggowanie dokumentow;

b) ksieggowanie wyciggow bankowych;

C) sporzadzanie przelewdéw w sposob terminowy i kompletny;

d) analiza i uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych;

e) sporzadzanie wydrukow zestawien obrotow i sald.

2) Prowadzenie ewidencji dochodow budzetowych, w szczegolnosci:

a) wystawianie i ksiggowanie dokumentow sprzedazy (faktur VAT, not obcigzeniowych);

b) ksiegowanie przypiséw i odpiséw z tytutu odptatnosci za pobyt w DPS mieszkancow;

¢) ksiegowanie wyciggow bankowych;

d) sporzadzanie przelewow i wyptat gotdéwkowych w sposob terminowy i kompletny;

e) analiza i uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych;

f) sporzadzanie wydrukow zestawien obrotow i sald.

3) Prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancow, w szczegdlnosci:

a) ksiggowanie dokumentow rozliczeniowych (faktury za zakup lekow 100% i art. higienicznych,
zestawienia doptat do lekow powyzej limitu);

b) ksiegowanie wyciggow bankowych;

C) sporzadzanie wyptat gotowkowych (wnioski o wyptate depozytu) oraz przelewoéw dotyczacych doptat
za pobyt mieszkancow, zaplaty za leki 100%, doptaty do lekow powyzej limitu oraz przekazania
srodkow na konta indywidualne zgodnie z dyspozycja mieszkanca, w sposob terminowy i kompletny;

d) naliczanie odsetek bankowych;

e) naliczanie podatku od odsetek bankowych i odprowadzenie go na rachunek Urzedu Skarbowego;



f) analiza i uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych;
0) sporzadzanie wydrukow zestawien obrotow i sald.
4) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan
5) biezaca wspolpraca i wymiana informacji z komérkami organizacyjnymi w ramach CUW DPS oraz
komoérkami organizacyjnymi jednostek obstugiwanych i innymi instytucjami w ramach realizowanych
zadan.

I1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji,

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego.

I11. Wymagania niezbedne (konieczne):

1)
2)
3)
4)
5)

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe minimum 4 lata,

umiejetnosé obstugi komputera (MS Office, Internet),

dyspozycyjno$¢ oraz odpornos¢ na stres,

posiadanie nastepujacych cech osobowosci 1 umiejetnosci psychospotecznych: umiejetnos¢ pracy
w zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$¢, doktadnosé, komunikatywnos¢, wysoka kultura
osobista.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) dos$wiadczenie zawodowe W obszarze rachunkowosci budzetowej,
2) doswiadczenie w pracy w domu pomocy spoteczne;j.
3) znajomo$¢ obstugi oprogramowania finansowo-ksiggowego ZFM,

V. Oferta kandydata musi zawierac:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

list motywacyjny,

kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod  osobisty)
lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, w przypadku os6b, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego okreSlonego w  przepisach
o shuzbie cywilnej — wymagane w przypadku oséb posiadajacych obywatelstwo Unii Europejskiej albo
obywatelstwo innego panstwa, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

odpisy lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy, certyfikaty)
oraz doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

opinie o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosei i kwalifikacji (jezeli kandydat
takie posiada),

o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popelnione umyslnie i korzystaniu z pelni praw publicznych lub
kserokopie waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spetnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),

10) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ ich thumaczenie na
jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro thumaczen albo thumacza przysiggtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem kandydata w Samodzielnym Stanowisku ds. Organizacyjno-Gospodarczym p. 26 w Centrum Ustug
Wspdlnych Domoéw Pomocy Spotecznej ul. Stanistawa Przybyszewskiego 255/267 (do godziny 15:30), w przypadku
posiadania przez kandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, droga elektroniczng na adres



biuro@cuwdps.uml.lodz.pl, lub na adres skrytki podawczej /CUWDPS_Lodz/SkrytkaESP na platformie ePUAP, lub
przesylaé pocztg na adres:

Centrum Ustug Wspoélnych Doméw Pomocy Spolecznej w Y.odzi,
92-338 L6dz ul. Przybyszewskiego 255/267
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Starszy inspektor w Wydziale Finanséw
i Rachunkowos$ci w Centrum Ustug Wspélnych Doméw Pomocy Spolecznej w Lodzi, Nr 05/2024”
w terminie do 16 kwietnia 2024 r.

Za dat¢ wptywu uwaza si¢ dat¢ dorgczenia dokumentéw do sekretariatu CUW DPS (w przypadku wersji
papierowej aplikacji) lub na adres skrzynki elektronicznej CUW DPS (w przypadku aplikacji przesylanych droga
elektroniczng). Aplikacje, ktore wplyna powyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane. CUW DPS bedzie
powiadamial kandydatéw o poszczegodlnych etapach i czynnos$ciach naboru, wytacznie na zasadach i w przypadkach
okreslonych postanowieniami zarzadzenia Nr 7/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej
w Lodzi z dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Ustug
Wspolnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru, zmienionym zarzadzeniem Nr
55/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi z dnia 16 czerwca 2023 r., zwanej
dalej Procedura. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi oraz na tablicy informacyjnej CUW DPS przy ul. Stanistawa Przybyszewskiego
255/267. Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgod¢ na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach
okreslonych szczegdlowo w ww. zarzadzeniu.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW DPS zostang dotgczone do jego akt osobowych
prowadzonych  przez CUW  DPS. Dokumenty pozostatych  kandydatow  beda  przechowywane
w CUW DPS przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru lub w ciggu 3 miesigcy
od dnia publikacji informacji o wynikach naboru w przypadku zakonczenia naboru bez wyltonienia kandydata
do zatrudnienia. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem
odbioru. CUW DPS nie odsyta dokumentow kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatow dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone. Dokumenty kandydatow, ktorzy wyrazili zgode na wziecie udziatu w rekrutacjach w
przysztosci, przechowywane sg przez okres 1 roku od dnia zlozenia dokumentéw rekrutacyjnych w naborze.
Szczegdtowe zasady postepowania z dokumentami kandydatow okresla § 39 Procedury naboru.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé w CUW DPS, najpozniej
w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginal waznego zaSwiadczenia zawierajacego informacje 0 niebyciu
skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych) Administratorem danych osobowych jest Centrum Uslug Wspo6lnych Doméw Pomocy
Spotecznej w Lodzi (dalej CUW DPS) w Lodzi z siedziba ul. Stanistawa Przybyszewskiego 255/267, 92-338 Lodz, tel.:
(42) 649-10-92, adres poczty elektronicznej: biuro@cuwdps.uml.lodz.pl. Administrator danych wyznaczyt Inspektora
ochrony danych, adres poczty elektronicznej: iod@cuwdps.uml.lodz.pl.

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze
w CUW DPS oraz wylonienie osoby, ktora zostanie zatrudniona.
Administrator przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadan okreSlonych przepisami prawa
w szczegolnosci Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych/innych przepiséw szczegdlnych. Niepodanie
danych w ww. zakresie uniemozliwia wcigcie udziatu kandydata w procedurze naboru.

W sytuacji dobrowolno$ci dane osobowe przetwarzane sa na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.
Niepodanie danych w ww. zakresie nie ma wptywu na udzial kandydata w procedurze naboru.

Dane osobowe sg przetwarzane tak dlugo jak jest to niezbgdne do realizacji celu, w ktorym sa przetwarzane - nie
dluzej niz 3 m-ce od dnia nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem lub w ciggu 3 miesigcy od dnia
publikacji informacji o wynikach naboru w przypadku zakonczenia naboru bez wytonienia kandydata do zatrudnienia lub
1 rok, jezeli kandydat wyrazit zgod¢ na rekrutacje w przysztosci lub do czasu wycofania zgody z tym, ze wycofanie
zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,
po czym zgromadzone dane zostang usuni¢te. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW
DPS zostang dotagczone do jego akt osobowych. Dokumenty dotyczace przebiegu procedur naboru beda przechowywane
przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego (okres ustalono na podstawie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).


mailto:biuro@cuwdps.uml.lodz.pl

CUW DPS moze przekazaé zebrane dane osobowe upowaznionym podmiotom na podstawie
i w granicach prawa, jak rowniez podmiotom, z ktorymi CUW DPS zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

Osoby, ktérych dane sg przetwarzane majg prawo do bycia poinformowanym o operacjach/celach przetwarzania;
prawo dostgpu do danych ich dotyczacych, prawo do sprostowania/uzupelnienia danych; prawo do usunigcia danych,
jezeli dane przetwarzane sg na podstawie zgody; prawo do ograniczenia przetwarzania; prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania danych a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych, gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Dyrektor
Centrum Uslug Wspoélnych Domoéw
Pomocy Spolecznej
w Lodzi

Marek KRAJEWSKI



