KieEROWNIK SRODOWISKOWEGO Domu Samoromocy w RzZECZNES

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Gléwny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzecznej — 0,5 etatu

I. Wymagania niezbedne.

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw, za przestepstwo skarbowe lub
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego.

Niekaralno$¢ zakazem peknienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych (t.j. Dz.U.
z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.).

Nieposzlakowana opinia.

. Spelnianie przynajmniej jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych  jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studiow  zawodowych,  uzupehiajacych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do  ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

II. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie.

1.

Znajomos$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, ustawy o
pomocy spotecznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy Kodeks Pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie Srodowiskowych doméw
samopomocy.

Obstuga komputera w systemie operacyjnym Windows 10 Pro, ze szczego6lng
znajomoscig edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.

Wskazana umiejetno$¢ pracy w ksiegowych programach komputerowych tj. Vulcan
program Optivum — finanse, place i kadry, Platnik — ZUS, ZUS- PUE, Ebudzet, Evat.



Wskazane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej (rzadowej lub
samorzadowej).

Wskazana umiejetno$¢ rozliczania §rodkdéw unijnych.

Predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, asertywnosc,
samodzielno$¢, zmyst organizacyjny, dyspozycyjno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé
pracy w zespole, uczciwos¢, wysoki poziom etyki i kultury osobiste;.

IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku glownego ksi¢egowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzecznej.

I.
2.

Prowadzenie rachunkowos$ci w SDS w Rzeczne;.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami.

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.

Dokonywanie kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym.

Sporzadzanie budzetu.
Opracowanie planow wydatkow budzetowych jednostki i kontrola ich realizacji.

Sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz analiz z zakresu dzialania
jednostki.

Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych.

Prowadzenie rozliczen SDS z budzetem panstwa, ZUS i innymi instytucjami, z
ktorymi SDS wspotpracuje w zakresie finansowym.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe;.

Okreslenie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych i sprawdzanie pod
wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentéw ksiggowych.

Prowadzenie, rozliczanie $rodkéw finansowych na ZFSS.
Przygotowanie projektow wewnetrznych przepiséw finansowych.
Wspolpraca z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw SDS, sporzadzenie listy plac,
sktadek ZUS, podatkow.

Nadzér nad rozliczaniem $rodkéw unijnych w ramach projektow realizowanych przez
SDS w Rzeczne;j.

Umiejetno$¢ obstugi bankowosci elektroniczne.
Rozliczenie nadgodzin kierowcy w oparciu o tachograf i karty drogowe.

Realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktore prowadzony
jest nabor.

*  Praca na stanowisku glownego ksiegowego SDS obok pracy biurowej wiaze si¢ z
wyjazdami shuzbowymi poza teren o$rodka.

* Praca wykonywana jest w pozycji siedzacej, a okresowo stojacej i wymaga
przemieszczania si¢ po schodach na pietro do czesci administracyjnej budynku.

* Praca wiaze si¢ z przebywaniem z grupg osoéb w pomieszczeniach zamknigtych
0 podwyzszonym poziomie hatasu.

* Praca wymaga predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt i
porozumiewanie si¢ z uczestnikami i pracownikami SDS oraz predyspozycji

do kontaktow z osobami zaburzonymi psychicznie.

V. Wymagane dokumenty.
1. Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy:

a) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace przebieg catej pracy zawodowe;,
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem w SDS w Rzecznej lub u notariusza,

b) w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie
pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia.

2. Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, o ktérych mowa w
czesci 1 pkt 4 potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem w SDS w Rzecznej lub u
notariusza.

3. Wypehiony kwestionariusz osobowy — formularz dost¢pny m. in. na stronie
www. bip.paslek.pl w zaktadce Konkursy.

4. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje kandydata oraz
rekomendacje.

5. Podpisane przez kandydata o§wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow,
za przestepstwo skarbowe Iub umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego.

6. Podpisane przez kandydata oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjnag.

7. Podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnos$ci zakazem petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.).

8. Podpisane przez kandydata o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji, o nastepujacej tresci:

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. L 119 z 04.05.2016 ) oraz art. 22" §5 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.) wyrazam



zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
gléwnego ksiegowego.

9. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata
bedacego osoba niepelnosprawng, ktory zamierza skorzysta¢é z uprawnienia
pierwszenstwa przy zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, potwierdzona za zgodnoéé z oryginalem w SDS w
Rzecznej, w Urzedzie Miasta w Pasteku lub u notariusza.

Informuje si¢ kandydatéw, ze w miesigcu poprzedzajacym oferte upublicznienia
niniejszego ogloszenia o naborze  wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzecznej w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych wynidst 0%.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sag do dnia 27 lipca 2020 r. do godz. 14.00.
Dokumenty, ktore zostang ztozone lub wptyna za posrednictwem poczty do SDS w Rzecznej
po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty mozna sktadaé¢ osobiscie w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzeczne;,
Rzeczna 19, 14-400 Pastek w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko
glownego ksiegowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzecznej”.

Dokumenty, o ktorych mowa w czeéci V ogloszenia, z wymaganymi potwierdzeniami za
zgodnosé z oryginalem, mozna przestaé poczta na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Rzecznej, Rzeczna 19, 14-400 Pastek z napisem na kopercie ,,Nabor na stanowisko
gléwnego ksiegowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzecznej”.

Nie mozna zlozy¢ dokumentéow w formie elektroniczne;j.

VII. Uwagi koncowe

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjna, majacej
na celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci 1 formy dokumentéow z
wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow
komisja wytypuje list¢ kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne 1 ztozyli w
sposob prawidlowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu o
naborze.

2. Wytypowani w sposob, o ktorym mowa w pkt. 1 kandydaci zostang pisemnie
powiadomieni o terminie 1 miejscu konkursu na wyzej wymienione stanowisko, ktory
to konkurs zostanie przeprowadzony wg zasad okreslonych w zarzadzeniu nr 6/20
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzecznej z dnia 19 czerwca
2020 roku w sprawie ogloszenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Rzecznej

Termin konkursu 28 - 29 lipiec 2020 rok.

Ogtoszenie o konkursie zostato zamieszczone w dniu 14 lipca 2020 roku na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku



(bip.paslek.pl) w zaktadce ,,Konkursy” i na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w
Pasteku oraz na stronie internetowej www.glospasleka.pl, jest dostepny rowniez na
stronie internetowej Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu Filia w Paslteku 1 w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzeczne;.

Informacja o przebiegu i wyniku naboru, w zakresie dopuszczonym przepisami
prawa, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Pasteku (bip.paslek.pl) w zakladce ,,Konkursy” i na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Pasleku oraz bedzie dostepna w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Rzeczne;.

Regulamin naboru dostepny w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzecznej.

Pastek, 14.07.2020 1. Kierownik
SDS w Rzecznej

Agnieszka Kurgan



Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

L.Imi¢ (1mMIioNa ) 1 NAZWISKO ..eecviieiiiiiieiiieiieciceee e
2. Data UTOAZENIA. ... .ceeueieiieeiieiee ettt ettt ettt e et e e ae e as
3. ODYWALCISTWO.....eevvieiieeiieciie ettt et aeesbe et e et esabeennee e e e
4.Dane kontaktowe (np. adres do korespondencji, nr telefonu, adres email):

/ nazwa szkoly, rok jej ukonczenia , zawdd, specjalnosé, tytut zawodowy, tytut naukowy /
6. Posiadane umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe, w zakresie wymaganym na stanowisku

objetym naborem
/ kursy, studia podyplomowe, szkolenia, certyfikaty, data ukonczenia nauki lub data rozpocze¢cia nauki w przypadku jej
trwania/

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia potwierdzajacy fakt i okres zatrudnienia

wymagany na stanowisku objetym naborem: / wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz
zajmowane stanowiska pracy/

/ miejscowosé i data / /podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie/



Zalgcznik nr 2

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. L 119 z 04.05.2016 ) oraz art. 22" §5 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze ds.

w

(miejscowos¢, data i czytelny podpis)



Zalgcznik nr 3

OsSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dla kandydata na wolne
stanowisko urzednicze dotyczgce zakresu przetwarzania jego danych osobowych.

Czes¢ informacyjna.

Zgodnie z art.13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informujg, iz:

Ja

1.

Administratorem Pani/Pana danych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Rzecznej,adres: Rzeczna 19,14-400 Pastek, tel.(55) 230-48-47, adres e-mail:
sdsrzeczna@wp.pl.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Pan Michat Cupiatl, adres e-mail:
ido.sdsrzeczna@edpo.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji — na podstawie
Art.6 ust.l1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe przechowywane beda
przez okres rekrutacji, a nastgpnie po okresie 3 miesigcy zostang odeslane na
wskazany przez Panig/Pana adres do korespondenc;i.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Konsekwencja nie podania danych bedzie nie spelnieniem warunkéow formalnych.

Pani/Pana dane bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w
formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na
zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania

bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z ww. klauzula.

(imig i nazwisko)

( miejscowosc¢ ) (data i podpis )



