Ogloszenie
o naborze na stanowisko gtowny ksiggowy/kadrowy
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Gizycku

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gizycku ogtasza nabér na stanowisko
urzednicze - gtéwny ksiegowy/kadrowy.

1.
1)

Wymagania niezbedne:

ma obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) ; (tj. jest obywatelem Unii Europejskiej lub
obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego
moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkciji
majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej);

2) ma petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtdéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. znajomos¢ zagadnieh rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
ptacowych oraz przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3.znajomos¢ przepisdw z zakresu ustawy o samorzgdzie powiatowym, prawa pracy,
ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

4. umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

5.umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem systemoéw informatycznych, w tym programéw
ksiegowych, bankowych oraz sprawozdawczych,

6.znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,

7. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

8.umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan;

9. komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

10. odpowiedzialnosc¢ i wysoki stopieh zaangazowania w prace,

11. odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosc.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgobxhe4daltqmfyc4nbzg42tembugy
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgobxhe4da

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Prowadzenie rachunkowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gizycku
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;
Opracowanie planéw finansowych, biezgca kontrola ich wykonania oraz dokonywanie

zmian planow budzetowych zgodnie z decyzjami finansowymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych;

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych;
Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu;

Rozliczanie srodkéw finansowych otrzymanych z dotacji oraz innych zrodet;
Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawa;

Nadzorowanie wtadciwego i terminowego rozliczenia inwentaryzaciji;
Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
i kadrowg jednostki;

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw SDS zgodnie z Kodeksem Pracy:
Prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikéw;

Sporzgdzanie umow o prace, umoéw o dzieto i zlecen;

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia
pracownikow;

Prowadzenie niezbednych rejestréw;

Wydawanie zaswiadczen pracowniczych;
Wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.
2.

4.

Wymiar czasu pracy : 1/4 etatu, umowa o prace.

Miejsce zatrudnienia: Stanowisko pracy miesci sie na pierwszym pietrze budynku
Srodowiskowego Domu Samopomocy 11-500 Gizycko, ul. Warszawska 31A. Obiekt
nie posiada windy.

Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa, godziny pracy dostosowane do
potrzeb

(mozliwos¢ pracy w godzinach popotudniowych).

Praca przy komputerze: kontakt z klientem zewnetrznym i wewnetrznym oraz
pracownikami jednostek organizacyjnych powiatu.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: nizszy niz 6%.
VI. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.

list motywacyjny wraz z kwestionariuszem osobowym, wzor ktérego stanowi zatgcznik
do niniejszego ogtoszenia;

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych 7;

oswiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.1 lit.



a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych (...) - ,RODO”;

oswiadczenie - klauzula o tresci ,Udostepniam swoj numer telefonu. w celu utatwienia
kontaktu w mojej sprawie i wyrazam zgode na jego przetwarzanie zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych (...) - ,RODO”.

oswiadczenie - klauzula o tresci ,W przypadku zatgczenia do dokumentacji aplikacyjnej
dokumentéw okreslonych w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych (...) -
,RODO?”, zawierajgcych dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub sSwiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do
zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych
biometrycznych Ilub danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji
seksualnej, wyrazam zgode na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji.
Zostatam/em poinformowanaly o przystugujgcym mi prawie do cofniecia zgody, w
dowolnym momencie, w formie, w jakiej zostata ona wyrazona. Wycofanie zgody nie
wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

) Zaleca sie ztozenie wszystkich o$wiadczen na jednej karcie.

VI. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

27 stycznia 2020, godz. 10:00

b. Sposdéb/Miejsce:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w pokoju dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Gizycku, ul. Warszawska 31 A,11-500 Gizycko, do dnia 27 stycznia
2020 r. do godziny 10.00 z dopiskiem ,,nabér na stanowisko ksiegowo/kadrowe w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Gizycku®.

VII. Informacje dodatkowe:

1.
2.
3.

4.

Aplikacje, ktére wptyng do SDS po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

O dalszym toku postepowania kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.powiatgizycki.pl).

Dokumenty ztozone przez kandydatow beda przetwarzane przez okres niezbedny do
osiggniecia celu, jaki jest zwigzany z niniejszym postepowaniem, nie dtuzej jednak niz
3 miesigce po zakonczeniu procesu rekrutacji. W tym terminie dokumenty aplikacyjne
bedg do odebrania w pokoju dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Gizycku, ul. Warszawska 31A, 11-500 Gizycko. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne
zostang zniszczone.

Szczegotowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutaciji.

1.

Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Gizycku. Mozna sie z Nim skontaktowa¢ w nastepujgcy sposob:

o listownie na adres: ul. Warszawska 31A, 11-500 Gizycko

o przez e-mail: sdsgizycko@gmail.com

o telefonicznie: 87 428 1257


http://bip.powiatgizycki.pl/

Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie
kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych przez
Administratora:

o listownie na adres: ul. Warszawska 31A, 11-500 Gizycko

o przez e-mail: sdsgizycko@gmail.com

o telefonicznie: 87 428 1257
Cele i podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

a. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy
(art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r., poz.
1040 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

b. Inne dane osobowe, bedg przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(tj. pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne
lub Swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz dane
genetyczne, dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania
osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji
seksualnej) konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania Pani/Pana danych osobowych

a. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora przez
okres niezbedny do osiggniecia celu, jaki jest zwigzany z niniejszym
postepowaniem rekrutacyjnym, nie diuzej jednak niz 3 miesigce po
zakonczeniu procesu rekrutacji.

b. Pani/Pana dane osobowe udostepnione na podstawie zgody bedg
przetwarzane do czasu wycofania zgody na ich przetwarzanie lub uptywu
terminu wskazanego powyzej.

Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane mogg zosta¢ udostepnione podmiotom upowaznionym w zakresie i
w celach, ktére wynikajg z przepisdéw powszechnie obowigzujgcego prawa.
Pani/Pana prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Przystugujg Pani/Panu nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych:

o prawo dostepu do tresci Pani/Pana danych osobowych, w tym prawo do

uzyskania kopii tych danych,

prawo zgdania ich sprostowania,

prawo ograniczenia ich przetwarzania,

prawo zgdania ich usuniecia,

prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Prawo wniesienia skargi

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego
sie ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Konsekwencje niepodania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym przepisow
prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

O O O O



7. Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji

Pani/Pana dane nie bedg wykorzystywane do podejmowania decyzji w sposéb
zautomatyzowany i nie bedg podlegaty profilowaniu.
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Dokument podpisap/ przez
Matgorzata Dziawler
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