$DS.110.1.202 Wolica, dnia 27.09.2023 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Wolicy

1. Nazwa i adres jednostki:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolicy

Wolica 9
38-505 Bukowsko

2. OkreSlenie stanowiska pracy: Glowny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: ' etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Miejsce §wiadczenia pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolicy 9, 38-505
Bukowsko

3. O wolne stanowisko mozZe ubiegaé¢ si¢ kandydat spelmiajacy nastepujgce
niezbedne wymagania:
¢ ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskie] lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

e ma pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

e posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkdw gtownego ksiegowego;

» posiada nieposzlakowana opinig;

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

e nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafnstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za

przestepstwo skarbowe;
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e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o SPELNIA JEDEN Z PONIZSZYCH WARUNKOW:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiadanie co najmniej 3-letniej
praktyki w ksiegowosci, lub

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

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrgbnych
przepisow, lub

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

. Wymagania dodatkowe (preferowane- podlegajace dodatkowej ocenie w ramach

koncowego wyboru kandydata):

e umiejetno$¢ interpretacji i zastosowania aktow prawnych niezbednych do
wykonywania powierzchownych zadan;

e biegla znajomo$é obstugi komputera w tym w srodowiskach Microsoft WORD,

EXCEL

znajomos¢ systemow informatycznych: PLATNIK ZUS, BESTIA, RADIX;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

zaangazowanie, kreatywnos¢ 1 punktualnosé;

dokladnos$c¢ 1 samodzielnosc;

. bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw kodeksu pracy, ustawy prawo zamowien

publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o $§wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1

macierzynstwa, ustawy o pracownikach samorzadowych,

. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow

publicznych, znajomo$¢ bankowosci elektronicznej, znajomos¢ przepiséw ZUS

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

e organizacja 1 prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 zasadami,

e wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

e dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

e dokonywanie kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej

e prowadzenie rozliczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdéw i
zleceniobiorcow,

e sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS i Urzgdem Skarbowym,
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10.

prowadzenie rozliczen otrzymanych dotacji,

rozliczanie inwestycji, inwentaryzacji,

prowadzenie syntetycznej i analitycznej rachunkowosci jednostki oraz sporzadzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych tym zakresie,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca
jego aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planu budzetowego.
wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna,

prowadzenie spraw placowych, emerytalnych i1 rentowych, ewidencji czasu pracy
pracownikéw SDS;

sporzadzanie list wynagrodzen, nagrod , ekwiwalentéw i premii pracownikow;
naliczanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy, PPK;

prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich;

prowadzenie ewidencji kart drogowych 1 miesiecznych kart eksploatacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
(przygotowanie planu wykorzystania funduszu);

prowadzenie postepowan w oparciu o ustawe Prawo Zaméwien Publicznych;
kompletowanie 1 wstepna weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych,
przygotowywanie przelewdéw bankowych;

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,

przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych

Informacja o warunkach pracy:

praca biurowa w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy;
praca przy komputerze;

bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

praca w systemie jednozmianowym Y etatu ;

planowanie zatrudnienie od 01.11.2023 r.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych zatrudnionych w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Wolicy wg stanu na miesiac poprzedzajacy miesiac ogloszenia
wynosit 12%.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

CV, list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy (zgodnie z zalacznikiem nr 1 do ogloszenia);

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz doswiadczenie
zawodowe, staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o odbytych stazach lub
zaswiadczenie potwierdzajgce obecne zatrudnienie);

kopie dokumentéw potwierdzajagcych dodatkowych kwalifikacji (kopie
zaswiadczen o ukonczeniu kurséw i szkolen, ktére moga mie¢ znaczenie przy
rozpatrywaniu ofert;

pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i1 korzystaniu z petni praw publicznych

os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo

skarbowe;
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o oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

o os$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gtownego ksiegowego;

¢ klauzula informacyjna (zgodnie z zatacznikiem nr 2 do ogloszenia).

o wszystkie oswiadczenia. list motywacyjny. CV powinny by¢é wlasnorecznie

podpisane, kserokopie przedlozonvch dokumentéw powinny bvé poswiadczone
przez kandydata za zgodno$é z orvginalem pod rygorem nieuzyskania pozvtvwnej
oceny formalne].

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Wolicy w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11.10.2023 r. do godz. 10.00
lub przesta¢ poczta (listem poleconym) na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolicy
Wolica 9
38-505 Bukowsko

w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem:

" Nabor na wolne stanowisko - glowny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Wolicy", w przypadku nadania oferty decyduje data wplywu do placéwki.

Dokumenty, ktére wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy po uplywie
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wolicy w dniu
11.10.2023 r. 0 godz.11.00.

Osoby, ktére spelniajg odpowiednie kwalifikacje, beda poproszone telefonicznie na rozmowe
rekrutacyjng .

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (13) 46 66 323 wew. 22 w dni
robocze w godz. 7.30- 15.30

Ogloszenie 0 w wolnym stanowisku urzgdniczym oraz informacja o wyniku naboru bedg
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy.
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10. Informacje organizacyjne:

— konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy:

— rogzpatrzenie ofert oraz rozmowe kwalifikacyjna i test z wiedzy z kandydatami
przeprowadzi komisja rekrutacyjna;

— na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktoérzy speinig
wymagania formalne;

— o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani telefonicznie;

— w toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow,
speliajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Kierownikowi Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Wolicy, celem zatrudnienia

— dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu, nie bgdg
odsylane, a nieodebrane osobiscie przez zainteresowanych po sze$ciu miesigcach od
dnia naboru podlegaja zniszczeniu.

— informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy oraz na tablicy ogloszen w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wolicy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu Kkariery zawodowej) powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy wykraczajacych poza
katalog wskazany w art. 22 (1) §1 Kodeksu pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.l1 pkt ¢ ust.3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwiazku z art. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”.

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

KIiZRCWRIK
§regomiskowsge Domu Samepemeny
Ly

ntgr Grzegorz Serworiskt



Zatgeznik nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIoN@) I NAZWISKO ......eeiieieii e e e
2 DA BT ZEIIA o uimiins oaessim i s s i s fo G St o' 8 5850008 S i S A 43 S S A S

F. DANE KOIAREOWE vicusvsvisasmmmmammmasivsamn s sy s s b o s 4 s s
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

3a. Migjsce zamieszkania® ... ... e

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU) .........oooiiiiiiiiiiiiiiie e e

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodza) lub fia alFesiEnym STEOWISKI ) . w s smmmisamsammmsasmmssm oo

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ...........cocoooiiiiiceee.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
PIZEPISOW SZEZRABINYICET 1 uucuvmvensransosumsnsssounesss e e iomsus e o s oy e s s st s A eReass

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Tw zwiazku z art. 15 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008 nr 223 poz.
1458). Miejscem zamieszkania zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r., - Kodeks Cywilny (Dz.U. 2018 poz. 1025)
jest miejscowos¢, w ktérej osoba ta przebywa z zamiarem statego pobytu.
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Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze
na wolne stanowisko urzednicze

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wolicy

Dziatajac na podstawie art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych, w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. WE L 119 z 4.5.2016) informuje, ze:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Wolicy 9, 38-505 Bukowsko

b) u administratora, o ktorym mowa powyze] powotany zostat Inspektor Ochrony Danych,
dane kontaktowe: e-mail: iod@bukowsko.pl

c) podane dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu realizacji obecnego procesu
rekrutacyjnego oraz — w przypadku wyrazenia dodatkowe] zgody — w celu przysziych
procesdéw rekrutacyjnych prowadzonych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Wolicy 9, 38-505 Bukowsko w okresie 12 miesiecy od dnia ziozenia dokumentow
aplikacyjnych;

d) po zakoriczonym procesie rekrutacji dane osobowe bede archiwizowane przez
administratora przez okres 3 lat liczonych od konca roku, w kiérym zakonczono rekrutacje,
w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub w celu realizacji roszczen
przystugujacych administratorowi;

e) podanie przez Panig/Pana danych osobowych nastepuje dobrowolnie, jednakze
w przypadku danych objetych katalogiem wskazanym w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy jest ono konieczne w celu wziecia udziatu w prowadzonych przez
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolicy 9, 38-505 Bukowsko procesach
rekrutacyjnych;

f) podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

- przepis prawa, tj. art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zakresie
danych tam wskazanych;

- w zakresie wykraczajgcym poza art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz na potrzeby realizacji przysztych procesdw rekrutacji pracownikéw

- wyrazona przez Panig/Pana zgoda - przetwarzanie danych osobowych nastepuje w takiej
sytuacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODQO?);

g) udzielona zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze by¢ przez Panig/Pana
w kazdym czasie wycofana, z tym zastrzezeniem, ze wycofanie zgody nie ma wptywu na
wczesnigjszg zgodnosé z prawem przetwarzania danych, a takze na przetwarzanie z uwagi
na prawnie uzasadniony interes Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolicy 9, 38-505
Bukowsko jako administratora, tj. ewentualne ustalenie, dochodzenie lub obrone przed
roszczeniami;

h) jako osobie, ktérej dane osobowe dotyczag, w kazdym czasie przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do tresci tych danych, prawo ich sprostowania, prawo usuniecia danych, prawo do
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych;

i) przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych w przypadku, gdy odbywa sie ono na podstawie naszego prawnie
uzasadnionego interesu — w takiej sytuacji administrator zaprzestanie przetwarzania
Pani/Pana danych w tych celach, chyba ze bedzie w stanie wykazaé, ze w stosunku do
Pani/Pana danych istnieja dla niego wazne prawnie uzasadnione podstawy, kidre sg
nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane beda niezbedne
administratorowi do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

j) jezeli uzna Pani/Pan, ze dotyczace Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie
Z przepisami obowigzujgcego prawa, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

k) Pani/Pana dane nie sg i nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania;

I) odbiorcami przetwarzanych przez administratora danych osobowych bedg jedynie
podmioty dostarczajace i wspierajace systemy teleinformatyczne Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Wolicy 9, 38-505 Bukowsko.

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/tem sie z powyzsza klauzulg informacyjng oraz ze
akceptuje jej tresé.

(miejscowosé i data) (podpis)



