OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bialej Rawskiej oglasza nabor

1.

na stanowisko urzednicze — Glowny ksiegowy

Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Sapomomocy

ul. Mickiewicza 25

96-230 Biata Rawska

tel. (46) 81 59 381; e-mail: sdsbr@wp.pl

2.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: Glowny Ksiggowy

Wymiar czasu pracy: 2/5 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

3.

Wymagane wyksztalcenie:

Glownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej

6-letnig praktyke w ksiggowosci,
jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiggowych uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania niezbedne:
posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
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niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ obstugi komputera i programéw biurowych,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz

przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéow placowych,

ksiggowych, ptatnika-ZUS i bankowych,

znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow publicznych,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien,

planéw w oparciu o materialy zrodlowe i1 przewidywane zatozenia,
preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

komunikatywnos$¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ 1 dokladno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

dyspozycyjnos¢,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
odpornos$¢ na sytuacje stresowe.

Zakres czynnosSci:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,



6.

prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodéw i wydatkow,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisOw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodno$ci wydatkow z regulaminem i przepisami

prawa,
rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,
rozliczanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowe;j

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustawa,

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiggowa

jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych

regulujacych zakres odpowiedzialnosci Glownego ksiggowego,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora GOPS naleza do kompetencji Gléwnego

ksiegowego,
wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Informacje dodatkowe:

W lipcu 2021 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu

Samopomocy w Bialej Rawskiej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej

oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych osiggnat 6%.

Informacja o warunkach pracy:

praca w systemie jednozmianowym

Wymagane dokumenty:
CV ze zdjeciem,
kwestionariusz osobowy,
list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 ewentualne



dotychczasowe zatrudnienie,

e pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o tym, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢ inne dokumenty potwierdzajace zdobyta wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z
2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z2019 r. poz. 1282)”.

Powyzsza klauzula musi by¢ dodatkowo opatrzona wlasnorecznym podpisem.

Dane osobowe — klauzula informacyjna

dla ktorych Administratorem jest Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bialej
Rawskiej.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej ,,RODO” informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Biatej Rawskiej z siedziba ul. Mickiewicza 25, 96-230 Biata Rawska,
kontakt tel. 46 81 59 381, adres e-mail: sdsbr@wp.pl

2. Inspektorem ochrony danych osobowych jest Pani Magdalena Kuszmider - kontakt
e-mail: magdalena@kuszmider.com.pl (wylacznie sprawy zwigzane z danymi osobowymi)

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713) oraz innych przepisow prawa,
bedacymi w zgodzie z 0ogolng podstawa do przetwarzania danych osobowych zawarta w art.
6 ust. 1 lit. a - e RODO w celu realizacji czynnosci urzedowych tj.

e wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

e wykonania zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
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publicznej przez Administratora - art. 6 ust. 1 lit. e RODO;

dla ochrony zywotnych interesOw osoby, ktérej dane dotycza, lub innej osoby fizycznej
- art. 6 ust. 1 lit. d RODO;

podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy oraz jej realizacji - art. 6 ust. 1 lit. a
iart. 6 ust 1 lit b RODO;

podjecia dzialan o charakterze komunikacyjnym zmierzajagcym do sprawnego zalatwienia
sprawy - art. 6 ust 1 lit a RODO;

Realizujagc powyzsze cele, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym
podmiotom, uprawnionym do ich otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa oraz podmiotom, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartych umoéw powierzenia do przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane nie begda przekazywane do krajow trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

Dane osobowe beda przetwarzane, przez okres niezbedny do realizacji celu w jakim zostaly
zebrane, a takze przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepisOw prawa w zakresie
archiwizacji (Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2018r., poz. 217 ze zm.).

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, posiada Pani/Pan:

prawo dostepu do tresci swoich danych - art.15 RODO;

prawo do sprostowania nieprawidlowych danych osobowych lub ich uzupenienia - art.16
RODO;

prawo do usunigcia danych - art. 17 RODO.

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych - art. 18 RODO;

prawo do wniesienia sprzeciwu - art. 21 RODO

. W przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody, przystuguje

Pani/Panu prawo do cofnigecia wyrazonej zgody, w dowolnym momencie. Wycofanie zgody
nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode mozna wycofa¢ poprzez wystanie
oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres korespondencyjny badz adres e-mailowy urzegdu.
. Warunkiem przeprowadzenia sprawy przez Urzad jest podanie przez Panig/Pana danych
osobowych, ktére moze by¢:

obowigzkowe, jezeli tak stanowia przepisy prawa;

dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody lub ma na celu zawarcie

umowy. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji



czynnos$ci urzedowych lub brak mozliwo$ci zawarcia umowy.

10. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.

11. Dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Bialej Rawskiej lub przesta¢ w terminie do dnia 24 sierpnia 2021 r. do godziny 15.30 na
nastepujacy adres:

Srodowiskowy Dom Sapomocy w Bialej Rawskiej

ul. Mickiewicza 25, 96-230 Biala Rawska

w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko Glownego ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Bialej
Rawskiej”.

Aplikacje, ktére wptyng do po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Bialej Rawskiej w dniu
25 sierpnia 2021 r. o godz. 9.00.

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bialej Rawskiej zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub cze¢sci, przedluzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu
1 miejsca otwarcia ofert.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy zostanie ogloszona na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen SDS
w Biatej Rawskiej. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowana na stronie
internetowej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Biatej Rawskiej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (46) 815 93 81.

Biala Rawska, dnia 13.08.2021 r.
Dyrektor Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Biatej Rawskiej

Marek Stefanski



