1.
1.
Iy,

OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY »KONICZYNKA”

Z DNIA 11 WRZESNIA 2018 R.

OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Koniczynka” Sumin 20,
87-620 Kikot.

Stanowisko urzednicze: Gloéwny Ksiegowy.

Rodzaj umowy, wymiar etatu: Umowa o prace, ¥ etatu.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

Wymagania niezbedne od kandydatow:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzaleZniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,
a takze za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego,

posiada nieposzlakowana opinie,

posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczy! $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6- letnig praktyke w ksi¢gowosei,

¢) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

pelna znajomos¢ oraz umiejegtnos$¢ stosowania przepiséw prawnych z zakresu ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa zamoéwien publicznych,
prawa podatkowego oraz ubezpieczen spotecznych,

biegla umiejetnos¢ pracy na komputerze z wykorzystaniem programéw
finansowo-ksiggowych.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

D

2)

Znajomosc¢ przepisow:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o pomocy spolecznej,

C) prawa pracy.
umiej¢tno$¢  obstugi komputera i programéw niezbednych do prowadzenia
ksiggowosci jednostki (ePtatnik),
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3) umiejgtnosci w zakresie organizacji i zarzadzania, umiejetno$¢ podejmowania
samodzielnych decyzji oraz wspolpracy w zespole,

4) dyspozycyjno$é, sumiennosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé¢, gotowo$¢ do
stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) dokonywanie kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

3) nadzér nad majgtkiem jednostki i jego ewidencjonowanie,

4) przygotowywanie i przedstawianie wlasciwym organom nadzoru i upowaznionym
instytucjom planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdaf oraz wnioskow
finansowo —inwestycyjnych.

5) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci SDS w sposéb umozliwiajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu
jednostki oraz prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

6) prowadzenie gospodarki finansowej SDS polegajacej na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczagcymi  zasad wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji SDS,

b) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez SDS,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartogci pieni¢znych.

7) przestrzeganie obowigzujacych zasad dyscypliny budzetowe;.

8) zapewnienie biezacej ewidencji ksiggowej, systematyczne uzgadnianie rachunkow,
analizowanie sald itp. oraz zglaszanie odpowiednich wnioskéw w celu usunigcia
ewentualnych nieprawidtowosci.

9) kontrola systemu inwentaryzacji oraz prawidtowosci gospodarowania skladnikami
majatkowymi.

10)terminowe i prawidlowe rozliczanie inwentaryzacji i o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

11) analiza materialéw przeprowadzonych inwentaryzacji w celu:

a) ustalenia nieprawidlowoéci wyceny spisanych sktadnikéw,

b) ustalenie zasadnosci wynikéw inwentaryzacji, zwlaszcza prawidlowosci
obliczania niedoboréw i nadwyzek w granicach norm zastosowanych
kompensat itp.

¢) zglaszanie wnioskéw dla podjecia decyzji celem wyeliminowana
ewentualnych nieprawidiowosci oraz przeciwdzialania marnotrawstwu i
naduzyciom.

12) biezace prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych.

Warunki pracy na stanowisku:

1) Zatrudnienie nastapi nie wezesniej jak z dniem 12 pazdziernik 2018 r.
2) Miejsce pracy — Srodowiskowy Dom Samopomocy ,.Koniczynka”, Sumin 20, 87- 620 Kikét.

VIIL.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3) Oryginal kwestionariusza osobowego.

4) Kserokopie $wiadectw pracy.

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.
6) O$wiadczenie o niekaralno$ci za przest¢pstwo popetnione umyslnie.



7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celow
rekrutacji.

8) Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

9) Podpisane oswiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy
»Koniczynka” w Suminie, zgodnie z art. 22! ustawa z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks
pracy (Dz.U.2018.917 t,j. z pdzn. zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2018.1000), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 tj. z pdézn. zm.) oraz Ogolnym
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz.U.2018.1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2016.902 tj. z pézn. zm. )"

IX.  Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych:

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy skladaé osobiscie w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Suminie, Sumin 20, 87-620 Kikét badz listownie na adres: Srodowiskowy Dom
Samopomocy ,,Koniczynka”, Sumin 20, 87-620 Kikot.

W zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gloéwnego Ksiegowego”.
W terminie do 25.09.2018 r. do godz. 14%,

Aplikacje, ktore wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy po wyzej okre§lonym

terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowych informacji udziela: Iwona Rempuszewska — Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,.Koniczynka” w Suminie tel. 511 815 472
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.
X. Przebieg naboru:
Rekrutacja bedzie przebiegata w dwdch etapach:
[ etap — sprawdzenie przez Komisje¢ ofert wszystkich kandydatow pod wzgledem formalnym i
wybor kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe,
II etap — rozmowa kwalifikacyjna do petnienia funkeji glownego ksiggowego.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /http://bip.kikol.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Suminie.,

XI.  Informacje dodatkowe:

Informacja o wskazniku zatrudnienia

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w SDS Koniczyna w Suminie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.




Klauzula infm:macyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy »Koniczynka” w Suminie

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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 osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych 0s6b fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,.Koniczynka”, jest
Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Koniczynka” z siedziba w Suminie, Sumin 20.

1. Inspektor ochrony danych w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Koniczynka”, jest
Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Koniczynka™:

Dane kontaktowe: Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Koniczynka”, Sumin 20, 87-620 Kikot
Inspektor ochrony danych: Pracownik Socjalny

Srodowiskowy Dom Samopomocy ..Koniczynka™, Sumin 20, 87-620 Kikot,

telefon: 54 230 35 91, 511 815472

e-mail: sds@kikol.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane $§ W oparciu o przepisy
prawa (w szczegélnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegblnych) i ich podanie jest
konieczne w celu wypetnienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie
pracownika w Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Koniczynka™ oraz prowadzenie dokumentacji
pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostale dane
osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres:

1. Dane kandydatéw nieumieszczonych w protokole naboru oraz ktére wplynety po terminie beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru.

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole naboru, bedg przechowywane przez okres 5 lat.

3. W przypadku nawigzania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie rekrutacji
beda dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika SDS ~Koniczynka”.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarzaé dane osobowe w oparciu o SWOj prawnie
uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w
postgpowaniu przed sagdami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usunigcia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofniecia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

-



4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie z
przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji mi¢dzynarodowe;j.

6. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-
mail: sds@kikol.pl

, KIEROWNIK
Srodowiskowege-Qomu Samopomocy

W ouminie

mgr Iwoka Remplszewska



