Srodowiskowy Dom Samopamocy
im. Marii i Lecha Kaczynskich

w

K.tzywem
36-204 Dydnia, Krzywe 61 OGLOSZENIE

tel/fax 13 44 020 35
NIP: 6861689124 Regon: 368693738

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy
im. Marii i Lecha Kaczynskich w Krzywem
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Gléwnego Ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Krzywem

2. Stanowisko pracy:

Glowny ksiegowy

3.Wymagania niezbe¢dne:

4

obywatelstwo polskie;

ukoniczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie , ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosei w tym, co najmnigj
2 lata w jednostce sektora finanséw publicznych ;

ukonczyt érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng o kierunku
rachunkowos¢ i posiada, co najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci w tym, co najmniej
3 lata w jednostce sektora finanséw publicznych ;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
nickaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz niekaralno$¢ za umyélne
przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku ;

. Wymagania dodatkowe (preferowane-podlegajgce dodatkowej ocenie w ramach

konicowego wyboru kandydata):

umiejetnosé interpretac]i i zastosowania aktow prawnych niezbednych do wykonywania
powierzchownych zadan;
biegly znajomo$¢ obstugi komputera;

znajomo$¢ systeméw informatycznych: PLATNIK, KLANET, RADIX, BESTIA;



umiejetnos¢ pracy w zespole;
zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnosé;
doktadnos¢ i samodzielnos$é;

znajomosé przepisow Kodeksu Pracy, ustawy Prawo Zamowien Publicznych , Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o finansach publicznych i ustawy

o rachunkowosci;

5. Zakres wykonywania zadan na w/w stanowisku, m.in:

prowadzenie rachunkowogci Jednostki;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

opracowanie planéw finansowych, biezgca kontrola ich wykonania oraz dokonywanie
zmian planéw budzetowych zgodnie z decyzjami finansowymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

sporzgdzanie naliczen odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu;

rozliczanie Srodkéw finansowych otrzymanych z dotacji oraz innych zrodet;
gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

sporzadzanie list plac;

odpowiedzialnoé¢ za rozliczenia: z budzetem gminy, podatkéw oraz ubezpieczen
spolecznych;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa hub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego
Ksiggowego.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej

oryginal kwestionariusza osobowego,



kserokopie s$wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnodé
Z oryginalem)

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

oswiadczenie o niekaralnodci,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Informacja o warunkach pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
— praca w systemie jednozmianowym Y4 etatu ;
— Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw, zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Krzywem.
— Wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesigca.
— Praca przy komputerze.
8. Wymagane dokumenty:
— List motywacyjny.
—  Zyciorys /CV/(z telefonem kontaktowym).

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
za$wiadczenia o zatrudnieniu).
— Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp.).
— Kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamo$é oraz
poswiadczajacego obywatelstwo kandydata.
— Oswiadczenie kandydata o nastgpujacej trefci: ,,O$wiadczam, ze nic bylam/bytem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”.
— Kopig¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedacy osoba niepelnosprawng, zamierza skorzystad
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).



~ kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem)
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

— o$wiadczenie o niekaralnosci,

— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejctnosciach,

7. Informacja o warunkach pracy:

— Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

praca w systemie jednozmianowym Y% etatu ;

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 1., poz.
1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw, zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Krzywem,

— Wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia kazdego miesigca.

Praca przy komputerze.

= ]

. Wymagane dokumenty:
- List motywacyjny.
— Zyciorys /CV/(z telefonem kontaktowym).

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
— Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze.
~ Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu).
— Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp.).
- Kopia dowodu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos$é oraz
po$wiadczajacego obywatelstwo kandydata.
— Os$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,Oswiadczam, Ze nie bylam/bylem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe™.
— Kopig¢ dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzgdnicze, bedacy osoba niepelnosprawns, zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902).



— Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pehnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,
— Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku

inspektora ds. gospodarki nieruchomo$ciami.

— Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji.
9. Dodatkowe informacje:

1. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem.

2. List motywacyjny izyciorys powinny byé opatrzone nastgpujacg klauzula:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (2016 r. Dz, U. Nr 922) oraz ustawq z dnia 22 marca
1999 r. 0 pracownikach samorzgdowych (tj. z 2017 ¥, Dz. U. Nr 1930)".

3. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Krzywem
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob

niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.
10. Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

Dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w siedzibiec Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Krzywem, w pokoju kierownika lub przestaé na adres: Srodowiskowy Dom
Samopomocy Krzywe 61, 36-204 Dydnia w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzgdnicze — gléwny ksiggowy” do dnia 30.08.2018 r. do godz. 15:15.
Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Wyboru kandydata dokonuje komisja rekrutacyjna po przeprowadzeniu wstepnej

weryfikacji oraz weryfikacji merytorycznej (rozmowa kwalifikacyjna).

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie i mailowo
(na podany adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow

bedzie umieszczona nastronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej



(bip.gminadydnia.pl) oraz na tablicy informacyjne;j Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Krzywem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminadygnia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Krzywem,

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w siedzibie Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Krzywem. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu
13 44 020 35.



Klauzula informacyjna zgodna z RODO dotyczaca ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,,RODO” informuje , ze:

1. Administratorem danych osobowych jest: Srodowiskowy Dom Samopomocy im. Marii i Lecha
Kaczyriskich, Krzywe 61, 36-204 Dydnia. Kontakt do Administratora: tel. 13 44 02035, ¢ — mail:
sds.krzywe@interia.pl

2. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowiazujacych
przepiséw prawa, zawartych umoéw oraz na podstawie udzielonej zgody.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

a. wypemienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze;

b. realizacji zadan statutowych;

¢. rekrutacji.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga byé:

a. organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa;

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych ze Srodowiskowym
Domem Samopomocy w Krzywem przetwarzajg dane osobowe.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych
w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresiec wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do przenoszenia danych,
prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbgdne do realizacji wskazanych wyzej celow.

8. Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy. Administrator jednoczeénie
informuje, Zze w celu ochrony danych przed ich utratg zostaty wdrozone odpowiednie procedury.

9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dzialania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krzywem, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawniei, moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé sig z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych za pomocg adresu merit.inspektor.rodo@gmail.com.

KIEROWNIK
Sredewickowsge Bemu Samepomacy
L Mar Lecna Kaozynnkich w Krywern

mar Mofgo'rzam larrugiewicz



