§RBUUWIS\:’($V;§ gg:‘kaﬁﬂwumucv Przezmark, dnia 07.02.2020 r.

Przezmark 15A, 82-300 Elblag
NIP 5783140061 REGON 385022641

tel. (58)g%30 43 14

oszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Glownego ksiegowego w Srodowiskowy.m Domu Samopomocy
w Przezmarku

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku, oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze w:

Srodowiskowym Domu Samopomocy w Przezmarku
Przezmark 15A
82-300 Elblag

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Glowny ksiegowy
w wymiarze czasu pracy — 0.5 etatu

1. Wymagania niezbedne, wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 roku (tj. Dz. U. 2019 r. poz.1282) oraz z ustawy o
finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 869):

a)

b)

g)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii
Europejskiej lub innych panstw, ktérych obywatelom przyshuguje na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

niekaralno§é za przestepstwa popelnione umyslnie przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

znajomo$§¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiegbwego,

znajomo$¢ przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku dotyczacych
rachunkowosci budzetowej, finanséw publicznych, zaméwien publicznych,
podatkowych i ubezpieczen spotecznych oraz samorzadowych i Kodeksu
Pracy,

umiejetnosé biegtej obshugi komputera i programéw niezbednych do obstugi
budzetu, w tym programoéw ksiegowych (VULCAN) oraz pakietu Ms OFFICE,
spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

— ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowosci,

— ukoniczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i
posiadanie co najmniej szescioletniej praktyki w ksiegowosci.
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2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ przepisow dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

b) znajomosé przepisOw zamowien publicznych,

c) znajomos¢ przepisow samorzadowych,

d) znajomos§¢ przepisow podatkowych,

€) znajomosc przepisoOw placowych,

f) znajomos§é przepisow ZUS,

g) znajomosc¢ procedur administracyjnych (kpa),

h) znajomo$é ustawy o pomocy spotecznej,

i) posiadanie wiedzy z zakresu innych aktéw regulujacych funkcjonowanie
srodowiskowego domu samopomocy,

j) umiejetnosc bieglej obstugi urzadzen biurowych,

k) doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji publicznej,

1) umiejetnosé analitycznego mysSlenia,

m) posiadanie = nastepujacych cech  osobowosci 1  umiejetnosci
psychospolecznych: komunikatywnosé, dobra organizacja pracy,
konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowo$é, punktualnosg,
wytrwalos¢, odpornoS¢ na stres, umiejetnoSé pracy w zespole,
umiejetno§¢ podejmowania samodzielnych decyzji, 2znajomos$é i
umiejetnos$é korzystania z przepisow prawa,

n) kierowanie sie¢ zasadami etyki zawodowej,

0) posiadanie stanu zdrowia odpowiedniego do stanowiska pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

d) biezaca analiza S$rodkéw w budzecie Srodowiskowego Domu
Samopomocy, i

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

f) sprawdzanie prawidlowosci udzielania zamoéwien publicznych,

g) organizacja i nadzor nad obstuga finansowo-ksiegowa Srodowiskowego
Domu Samopomocy,

h) sporzadzanie planéw dochodow i wydatkéw oraz kontrolowanie
realizacji tych planow,

i) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadan i sporzadzanie
sprawozdania w tym zakresie,

j) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

k) dokonywanie przelewéw droga elektroniczna,

1) prowadzenie rozliczern bankowych,

m) opracowywanie budzetu
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n) nadzorowanie prowadzenia inwentaryzacji skltadnikéw majatkowych,

o) prawidlowe pobieranie i odprowadzanie dochodow,

p) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

gq) nadzoér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentow
finansowo-ksiegowych,

r) sporzadzanie réznego rodzaju analiz i sprawozdan,

s) nadzor nad wyliczaniem wynagrodzen 1 Swiadczen z ubezpieczenia
spolecznego,

t) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki, dotyczacych f)rowadzem'a rachunkowosci, a w
szczegblnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) stanowisko: Glowny Ksiegowy

b) miejsce wykonywania pracy:
Srodowiskowy Dom Samopomocy, Przezmark 15A, 82-300 Elblag

¢) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

d) system czasu pracy: 20 godzin w 5 dniowym tygodniu pracy (jednozmianowy,
4 godz./ dzien, w godz. 7.30- 11.30)

e) przewidywany termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2020

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem kandydata i
zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019
poz.1781)

b) zyciorys - curriculum vitae (opatrzony wlasnorecznym podpisem
kandydata i zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t:.j. Dz. U. 2019 poz.1781)

c) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy
(uwierzytelnione wlasnorecznym podpisem z klauzulg ,za zgodno$é z
oryginatem”),

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (uwierzytelnione
wlasnorecznym podpisem z klauzulg ,za zgodnos¢ z oryginalem?),

e) kserokopie =zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach
(uwierzytelnione wlasnorecznym podpisem z klauzula ,za zgodnosc z
oryginalem”),

f) referencje (jezeli kandydat je posiada),

g) oryginal kwestionariusza osobowego (Zalacznik 1),
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h) oswiadczenie o:

—~ posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéow Unii
Europejskiej lub innych panstw, ktérych obywatelom przystuguje na
podstawie umoéw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspoélnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

— pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dziatalnogci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe lub kopia aktualnego ,Zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego”,

— znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w maojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji. Jednoczesnie wyrazam zgode na pozostawienie
przekazanych dokumentéw i wykorzystanie ich w kolejnych procesach
rekrutacyjnych prowadzonych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Przezmarku zgodnie z przepisami prawa z zakresu ochrony danych
osobowych (Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a oraz art. 7 Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/ 46/ WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych ( t. j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 1282)” i podpisane przez
kandydata na stanowisko urzednicze,

i) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 roku , poz. 1282) jest obowiazany do

ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Uwaga! ;

» Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginalu aktualnego ,Zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego”.

» Zgodnie z ustawa z dnia 07 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim
(t. j. Dz. U. z 2019 poz. 1480) wszystkie wymagane dokumenty musza
by¢ zlozone w jezyku polskim.
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6. Inne informacje:

1)

2)

4)

Procedura naboru na kierownicze stanowisko jest dwuetapowa i
obejmuje:

I etap - kwalifikacja formalna - otwarcie ofert i analiza zlozonych
dokumentow pod wzgledem ich kompletnosci i spelnienia wymagan
formalnych. Do II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (II etapu)
kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni
telefonicznie.

II etap - kwalifikacja merytoryczna obejmujaca test lub rozmowe
kwalifikacyjna z komisja rekrutacyjna powolang przez kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie podana w Biuletynie
Informacji Publicznej SDS w Przezmarku

(http:/ /www.sdsprzezmark.bip.powiat.elblag.pl) oraz na tablicy ogloszen
na terenie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie lub przestaé
poczta na adres:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przezmarku
Przezmark15A
82-300 Elblag
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Gléwnego
ksiegowego", w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lutego 2020 r. do
godz. 11:00 (decyduje data i godz. faktycznego wplywu do placowki).
Oferty, ktére wpltyna do SDS w Przezmarku po wyzej okreslonym
terminie, zloZone w innej formie, w nie zamknictej kopercie lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane. Osoby,
ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i =zatrudnionego w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Przezmarku zostana dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda
przechowywane w SDS przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
dokonaé¢ odbioru swoich dokumentéw, za jego potwierdzeniem.
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przezmarku nie odsyla dokumentéw
kandydatom. Po uplywie w/w terminu nieodebrane przez kandydatéow
dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone.

Informacji na temat powyZszego ogloszenia udziela Pani Malgorzata
Subocz od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7:30 do 15:30 pod
numerem telefonu (55) 230-43-14.
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7. Obowigzek informacyjny RODO:

1) Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych "RODQ") informuje, ze:

1. Administratorem przekazanych przez Panstwa danych osobowych bedzie
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przezmarku z siedziba w Przezmark
15A, 82-300 Elblag, zwany dalej ,Administratorem”.

2. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé¢ pisemnie, za pomoca poczty
tradycyjnej na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przezmarku,
Przezmark 15A, 82-300 Elblag, telefonicznie pod nr tel. 55 230 43 14 oraz
na adres e-mail sdsprzezmark@wp.pl, natomiast z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych mail: mateusz.szlachtowicz@koni.pl tel. 695-311-523
3. Przetwarzamy Panstwa dane osobowe, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na podstawie ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz.U. z 2019 roku, poz. 1282), ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy ( t. j. Dz. U. 2019, poz. 1040 z
pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 894) i Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369) oraz do
kontaktowania sie z Panistwem.

4. Podanie danych jest niezbedne i wymagane na podstawie Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej (j.w.), a ich niepodanie uniemozliwi przeprowadzenie
procesu rekrutaciji;

S. Podane dane beda przetwarzane tylko przez upowaznione, przez
Kierownika SDS w Przezmarku, osoby zobowiazane do zachowania
poufnosci;

6. Kazdej osobie, w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa, przystuguje
prawo do dostepu do swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo Wwniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze prawo cofniecia
udzielonej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. Z praw wskazanych powyzej mozna skorzystaé poprzez
kontakt e-mailowy pod adresem sdsprzezmark@wp.pl. lub kontakt
pisemny, za pomoca poczty tradycyjnej na adres: Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Przezmarku, Przezmark 15 A, 82-300 Elblag.

7. W przypadku watpliwosci zwiazanych 2z przetwarzaniem danych
osobowych kazda osoba moze zwroci¢ sie do Administratora z prosbg o
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udzielenie informacji. Niezaleznie od powyzszego kazdemu przystuguje prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda przez okres niezbedny dla
przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww. stanowisko, a po tym czasie
przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia rekrutacji w przypadku
zaistnienia koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska lub
do czasu cofniecia udzielonej zgody.

9. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie Srodki
fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich
przypadkowym czy umyslnym zniszczeniem, przypadkowa utrata, zmiana,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze
wszystkimi obowigzujacymi przepisami.

10. Panstwa dane osobowe sg przetwarzane elektronicznie i recznie, zgodnie
z metodami i procedurami zwigzanymi z celami przetwarzania, o ktérych
mowa POWYZej.

. KIEROWNIK
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Przezmarku

mgr Malgorzg aoszu%)ocz
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