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Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy
im. Anny w Izdebkach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

glowny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy im. Anny w Izdebkach
Izdebki 580

36-203 Izdebki

2. Stanowisko pracy: gldwny ksiegowy

3.Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspllnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

2) kandydat posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3) kandydat nie byl karany za przestgpstwo popelione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

o ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

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

» posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

o posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacji uprawniajacego do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
6) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace dodatkowej ocenie w ramach
koncowego wyboru kandydata):

1) umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania aktéw prawnych niezbednych do wykonywania
powierzchownych zadan;

2) biegla znajomo$¢ obstugi komputera;



3) znajomo$¢ systeméw informatycznych: program PLATNIK - ZUS, platforma ustug
elektronicznych PUE — ZUS, system finansowo-ksiegowy FK, system ptacowy - PLACE;

4) umiejgtnosé pracy w zespole;
5) zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualno$é;
6) dokladnos¢ i samodzielnosé;

7) znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Pracy, ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

5. Opis stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

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

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

sporzgdzanie naliczen odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu;

rozliczanie srodkéw finansowych otrzymanych z dotacji oraz innych zrodet;

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostate] dokumentacji
przewidzianej ustawa;

10) sporzadzanie list ptac;

11) odpowiedzialno$¢ za rozliczenia: z budzetem gminy, podatkéw oraz ubezpieczen

spolecznych;

12) prowadzenie kartotek srodkéw trwatych i majatku finansowego placéwki SDS,
13) aktualizacja wyceny srodkéw trwatych, naliczanie umorzen,
14) rozliczanie inwentaryzacji majgtku SDS i prowadzenie calodci dokumentacji w tym

zakresie,

15) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktére z mocy prawa lub

przepiséw wewngtrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji
gtownego ksiggowego.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys /CV/ z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
kontaktowych /wskazane przez osobg ubiegajacy sie o zatrudnienie/,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosd¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (Dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2019 r., poz. 1282/),
oswiadczenie o niekaralnosci,

inne dokumenty o posiadanych umiejetnosciach i kwalifikacjach zawodowych,



— referencje z dotychczasowych miejsc pracy /jezeli kandydat takie posiada/

— o$wiadczenia kandydata:
- oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzystam z peini praw publicznych zgodnie z art.6 ust.l pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

- oSwiadczam, ze nie bylem(am)/bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
;

- zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji;

- o$wiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwala /nie pozwala na prac¢ na wskazanym
stanowisku.

7. Informacja o warunkach pracy:

— zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

— praca w systemie jednozmianowym w wymiarze 1/4 etatu;

— wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. 22018 r., poz. 936
z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow, zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg w Srodowiskowym Domu Samopomocy w I[zdebkach;

— wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesiaca;

— praca przy komputerze.

8. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Izdebkach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
wynosit ponizej 6%.

9. Przebieg post¢powania w sprawie naboru:

1. Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Srodomskowego Domu Samopomocy
w Izdebkach, w pokoju nr 14 lub przestaé na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy im.
Anny Izdebki 580, 36-203 Izdebki w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdér na wolne
stanowisko urzednicze — gléwny ksiggowy” do dnmia 20.09.2019 r. do godz. 15:30.
2. Oferty, ktore wpltyna do SDS niekompletne lub po wyze] wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu skiadania aplikacji.
4. Oferty mozna odbiera¢ w pok. nrl4 przez trzy miesigce od ukazania sie wyniku naboru
w BIP. Po tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze, zostang zniszczone zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

10. Inne informacje:

1. Nabdr na wolne stanowisko odbedzie sig w dwoch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy im. Anny w Izdebkach.
2. letap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentdw.



3. II etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktoéry moze skladaé sie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub jednego z tych elementow.

4. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego.

5. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (jo.bip.nozdrzec.pl) orazna tablicy informacyjnej Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Izdebkach.

6. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 13 4399771 lub pod adresem
kontakt@sdsizdebki.pl.

**Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy im. Anny w Izdebkach

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych Srodowiskowy Dom Samopomocy im. Anny
z siedzibg w 36-203 Izdebki 580;

2) Inspektorem Ochrony Danych w Srodow1skowym Domu Samopomocy jest pani Katarzyna
Nowosielska, e-mail: katarzynatinozd I, tel. 783 704 610;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwaxzane quq dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy;

5) posiada Pani/ Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie;

6) ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie dobrowolne;

8) Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji miedzynarodowej;
9) Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

KIEROWNIK
Srodowigkowego Domu
Samopornrm/ im p‘d*(*rb zdebkach

mgr Ketdrzyna Dyrda



