SDS. P. 7.2018

OGLOSZENIE

KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W PODKONCACH
oglasza nabor na stanowisko Gléwnego Ksiggowego

1. Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Podkoncach,
Podkonce 99, 27-353 Rzeczniow

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gléwny Ksiegowy Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Podkoncach

3. Data ogloszenia naboru: 12 wrzesnia 2018 roku

4. Ilos¢ wolnych etatow: 1/8 etatu

5. Wymagania niezbedne:

a) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

c) nie byla skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

d) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

e ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisdéw,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego.



6. Wymagania dodatkowe:

a) biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

b) biegla znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

¢) znajomos$¢ przepisoOw z zakresu prawa samorzadowego, zaméwien publicznych,
prawa pracy,

d) znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spoleczne;,

e) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

f) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow: ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

g) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,

h) doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

i) odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos$é w realizacji powierzonych zadan,
j) nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista,

k) kreatywnos¢.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a)

b)

¢)
d)

e)

f)

g)

h)

7
k)

prowadzenie rachunkowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy w Podkoncach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
prowadzenie rozliczen z ZUS 1 US,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

przygotowywanie i skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, I

opracowywanie projektow przepisow wewne;trznych (w zakresie ksiggowosci)
wydawanych przez kierownika SDS,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow 1 wydatkow,
prowadzenie analityki kart syntetycznych wedlug zadan wlasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamdowieniach publicznych,



D

p)

Q)

sporzadzanie naliczen odpisoéw a zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci z regulaminem
1 przepisami prawa,

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianych przepisami,
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo -

ksiggowa jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci gléwnego ksiggowego,

wykonywanie innych nie wymienionych powyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika SDS naleza do kompetencji
gléwnego ksiegowego,

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)

stanowisko usytuowane na I pietrze budynku Urzedu Gminy,
praca w wymiarze 1/8 etatu, stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy,

budynek nie spetnia warunkow do korzystania przez osoby niepelnosprawne (brak
windy, obecny podjazd).

9. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

2

h)

zyciorys/CV 1 list motywacyjny,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetlnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego /stazu pracy, -

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,

oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.



10. Termin 1 miejsce skladania dokumentow:

e Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do: 25 wrze$nia 2018 roku
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do SDS
e Miejsce sktadania dokumentow:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Podkoncach

Podkonce 99, 27 — 353 Rzeczniow

z dopiskiem ,, Oferta pracy na stanowisko Gléwnego Ksiegowego”

11. Informacje dodatkowe i uwagi:

Dane osobowe — klauzula informacyjna.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie 2z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administratorem danych osobowych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Podkoncach.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych.

Kontakt: e-mail: agnieszkak2(@rzeczniow.pl, tel. 48 616 70 04 w. 25 lub listownie:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Podkoncach, Podkonce 99, 27-353 Rzeczniéow

3. Dane osobowe:

« Beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w SDS Podkonce;

» Nie beda udostepniane innym odbiorcom;

« Beda przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i procedur
wewnetrznych;

« W przypadku osob niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania
procesu rekrutacyjnego;

* Nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.

4. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

5. Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych
Osobowych (RODO) — kandydatowi biorgcemu udzial w procesie rekrutacyjnym bedzie
przystugiwato rowniez prawo do:

* Cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnigciem;

* Usunigcia danych;

* Przeniesienia danych;

* Ograniczenie przetwarzanych danych.



Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w SDS, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail.

Kandydatki/kandydaci bedg informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomoca
poczty elektronicznej, a w przypadku nieposiadania e-maila - telefonicznie.

Wszystkie o$wiadczenia, stanowigce zatacznik do ogloszenia, powinny by¢ opatrzone datg
oraz wlasnorgcznym podpisem.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

KIEROWNIK
Srodowiskowego Domu Samopomocy

mgr Agnieszka Chamerska



