Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy
oglasza o naborze na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wolnicy w wymiarze 1 etatu.

Termin skladania ofert 25.06.2018 r.

Wymagania niezbedne:

Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie, co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
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. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
Posiadanie obywatelstwa polskiego;

. Posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiegowego;

. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw finansowych i kadrowych;

Znajomos$¢ ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych;
Nieposzlakowana opinia;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
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Biegta znajomos¢ prawa z zakresu administracji samorzadowej, finanséw publicznych

1 rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o
ochronie danych osobowych i dostgpie do informacji publicznej;

Umiejetnos¢ logicznego mysSlenia, selekcji informacji, kreatywnosc¢;

Biegta znajomo$¢ kodeksu pracy, przepisow bhp i ppoz. Ustawy o pracownikach
samorzadowych — w zakresie niezbednym do wykonywania zadan,

Biegta obstuga pakietu MS Office;

Znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

Samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos$¢, doktadnose;

Umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej.

Znajomos$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.

. Samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé;
. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;

. Umiejetnos¢ pracy w zespole;

. Umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej.



Zakres wykonywanych zadan:
1. Obowiazki i odpowiedzialno§¢ wynikajace z ustawy o finansach publicznych w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

c¢) dokonywania wstgpnej kontroli

d) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

1. Opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych,

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw,

3. Nadzdr nad biezaca realizacja budzetu Domu i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

4. Opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,
zarzadzen i decyzji Kierownika,

5. Wykonywanie innych zadan w miar¢ wystepujacych potrzeb, w zakresie spraw finansowo
ksiggowych zapewniajace sprawne funkcjonowanie jednostki.

6. Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwiazanych z dzialalnoscig finansowo-ksiggowa
jednostki.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

8. Wspblpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Ponadto:

1. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw SDS w Wolnicy zgodnie z Kodeksem Pracy;
Prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikéw;
Przygotowywanie miesi¢cznych list obecnosci;

Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow;
Prowadzenie rejestru:
a) drukéw Scistego zarachowania,

b) zwolnien lekarskich,
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4. Sporzadzanie umow o prace, uméw o dzieto i zlecen;
5
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¢) znaczkéw pocztowych,

d) delegacji,

e)prowadzenie rejestrow pracownikéw dotyczacych stazu pracy, nagréd, nagréd
jubileuszowych, ocen pracy, urlopéw zdrowotnych;

7. Prowadzenie sekretariatu;
8. Redagowanie pism;
9. Redagowanie pism i formularzy, drukéw wiasnych;

10.Wydawanie zaswiadczen pracowniczych;
11.Prowadzenie archiwum zaktadowego;

12.Prowadzenie wszelkich rozliczen zwigzanych z pracg kierowcéw,

13.Realizacja procedur wymaganych ustawa o zamdéwieniach publicznych

Wymagane dokumenty:
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Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

List motywacyjny,

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

Kopie dyplomu potwierdzajace wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe 1 umiejetnosci,
Kopie §wiadectw pracy,



Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Referencje dotychczasowych pracodawcow, jesli kandydat takie posiada,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

10. Os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku,

12. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
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Inne informacje:

1. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Lubomino oraz na stronie Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Wolnicy.

2. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. W zwigzku z tym kandydaci sg proszeni o podanie kontaktu telefonicznego.

3. Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.

4. Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb

niezatrudnionych zostang zniszczone;
5. Dodatkowe informacje pod nr telefonu: (0-89) 526-41-29.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zawarte w dostarczonych przez Pafnstwa dokumentach dane osobowe beda przetwarzane przez
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolnicy, Wolnica 50, 11-135 Lubomino, jako administratora
danych osobowych na podstawie artykutu 6 ust. 1 lit ¢) 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dalej RODO, w zakresie
przewidzianym w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie pracy. Podanie danych
osobowych w zakresie wymaganych dokumentéw jest wymogiem ustawowym niezbgdnym do
przeprowadzenia procedury naboru. Skutkiem niepodania wszystkich wymaganych danych lub
cofniecia zgody na ich przetwarzanie bedzie nierozpatrzenie Panstwa oferty.

Informujemy tez, ze podanie wszelkich dodatkowych informacji niewymaganych ww. przepisami
prawa jest dobrowolne. Ich podanie traktowane jest jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie w celu
przeprowadzenia procedury naboru na oferowane stanowisko przez Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Wolnicy. W tej sytuacji podstawa prawng przetwarzania podanych danych
osobowych bedzie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz 9 ust. 2 lit. a) RODO. Wyrazong w ten sposéb zgode mozna
wycofa¢ w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed cofnigciem
zgody.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolnicy
przystuguje Panstwu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
usuniecia (jedynie w zakresie danych osobowych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody)
oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania.

Przystuguje Panstwu takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony danych
Osobowych.

Administrator danych osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna
skontaktowaé si¢ pisemnie na adres Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy lub mailowo:
10d.sdswolnica@edpo.pl

Przekazane w ramach naboru dane osobowe przetwarzane beda przez czas okre$lony przepisami
prawa.



Informujemy takze, ze dane osobowe podane przez zwyciezce procedury naboru beda przetwarzane
przez Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolnicy w celu zatrudnienia tej osoby i realizacji obo-
wigzkéw prawnych ciazacych na pracodawcy.

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lubomino dnia 11..06. 2018 r.
Umieszczono na stronie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy 11..06. 2018 r.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty z dopiskiem ‘“nabér na stanowisko gléwny ksiegowy” mozna
sklada¢ w terminie do 25.06.2018r.do godz. 9.00 osobiscie lub przesta¢ na adres (decyduje
data wptywu do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy):

Srodowiskowy Dom Samopomocy,
Wolnica 50,
11-135 Lubomino.

2. Oferty, ktére wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy po terminie
nie bedg rozpatrywane.

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy zastrzega sobie prawo zakonczenia
postpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko- gtéwny ksiggowy lub jego uniewaznienie w
kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Wolnica, dnia 11. 06.2018 r. Kierownik
Malgorzata Koziot



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO...c..eiiiiiiiiiiieiiiteeiiee ettt ettt e et esabeeeaneens
2. TMIONA TOAZICOW ...ttt et b et e sttt et e st e bt e st e e beesateebee e
3. DAta UTOAZENIA. ¢ ettt ettt et et sat e et e st e e beesaneesneenaneeanee
4. ODYWALEISTWO.....etiiieiiiiiie ettt e e ettt e e s ettt e e s s abte e e s aabeeeesnasbeeessnsbeeeennnsaeeeannns
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpONdencji)........c.eeevveeerieeenieeenieeeiieeeieeeeieee e

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSztalCenie UZUPENIQJGCE. ...ccouuiiiiiiiiiiieiiiiies eteeite ettt ettt et e st esiee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku
Jjej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNi@NIa. ... ...eeeureerrireeriiieeriieerieeereee e eitee st e et e e siee e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci,
ZATNEETESOWANIA «...veeutteeiieeite et ettt e ete e et e b e et e e sh b e e abe e bt e eabe e bt e eabeesbeeeabeenbeeeabeeabbesabeesabeenbeesneesanes

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria...............
1) SR WYAANYM PIZEZ....eeverieiiiieniieiiiieeniee e lub innym dowodem
EOZSAIMOSCHL 1ttt ettt ettt ettt et e bt et e b e e st e e bt e eab e e beeeab e e bt e eabeeeb b e eab e e bt e et e e nhbeenbeeebbeebeenaneens

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)






