Zarzadzenie nr 9/2018
Kierownika §rodowiskowego Domu Samopomocy w Dgbrowie Widawskiej

z dnia 27 listopada 2018r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w §rodowiskowym
Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskiej

Na podstawie art. 11, art. 13 § lustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2018r. poz. 1260,1669),§86 ust.3 Statutu Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Dabrowie Widawskiej stanowigcego zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr IX/66/11
z dnia 21 lipca 2011r. w sprawie utworzenia Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Dabrowie Widawskiej, nadania statutu oraz wyposazenia go w majatek, zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabodr na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskiej.

§2. Ustalam tres¢ ogtoszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2018
Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskiej

z dnia 27.11.2018r.

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskiej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego
w Srodownskowym Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskiej

I Nazwa i adres jednostki:
Srodowiskowy Dom Samopomocy, Dabrowa Widawska 61, 98-170 Widawa.
IL. Okreslenie stanowiska pracy:

Gtéwny Ksiegowy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskiej.
Forma zatrudnienia: umowa o prace w zadaniowym systemie czasu pracy w wymiarze - Y
etatu. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6
miesiecy z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za tygodniowym
wypowiedzeniem zgodnie z art.16 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018r.
poz.1260)

III. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

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

4) brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

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



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

8) znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych, w szczegblnoscei:

ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, zaméwieni
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepisow
podatkowych, ptacowych z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz kodeksu pracy,

IV. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci,

2) biegta znajomos¢ obstugi oprogramowania pakietu MS Office (Word, Exel),
3) umiejgtnos¢ obstugi programéw finansowo- ksiegowych,

4) doswiadczenie w prowadzeniu administracji kadrowo- placowe;j,

5) umiejgtnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

7) bezkonfliktowo$¢, samodzielnos¢ w dziataniu,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) odpowiedzialnos¢ i nadzér nad prowadzenie petnej ksiegowosci jednostki dla celow
statutowych oraz dla celéw raportowania zgodnie z przepisami prawa polskiego,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
5) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetows,

6) sporzadzenie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dziatalnosei jednostki, w tym GUS, CAS,

7) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw jednostki, naliczanie podatku dochodowego i
sktadek na ubezpieczenie spoteczne od naleznosci objetych lista ptac oraz przelewanie ich na
odpowiednie konta ZUS —u, Urzedu Skarbowego, sporzadzanie kart wynagrodzen, kart
chorobowych,

8)sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej, rozliczeniowej deklaracji, informacji dotyczacej
zatrudnienia pracownikow jednostki i przekazywania ich do wilasciwych jednostek
organizacyjnych ZUS —u, Urzedu Skarbowego,

9) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (urzedy, audytorzy) oraz nadzér nad
dokumentacjg przygotowana na ich potrzeby,

10) przygotowanie projektéw budzetow oraz harmonogramu wydatkéw jednostki,

11) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych,



12) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;j i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw jednostki,

13) prowadzenie nadzoru nad przechowaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowej,

14) nadzér 1 przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

15) nadzér nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skladnikéw majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw
trwatych i wyposazenia,

16) prowadzenie rozliczen i inwentaryzacji sktadnikow majatku,

17) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$é z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i
kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

18) przygotowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j,
19) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

20) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

22) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo- ksiggowych,

23) rozliczanie delegacji stuzbowych,

24) biezaca analiza dochodéw i dotacji,

25) wykonywanie innych niz wymienione wyzej zadania, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych wydanych przez kierownika Jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego
Ksiggowego,

26) stata wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys- curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (oryginaty do
weladu);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, w tym
dokumentéw potwierdzaj gcych wymagany staz pracy ( swiadectwa pracy, oryginaty do
wgladu);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien (oryginaly do wgladu);
6) oswiadczenie o niekaralnogci;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi;

8)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia;

10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

11) wypeliony kwestionariusz osobowy (zalacznik nr 2),

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 3 do
niniejszego ogloszenia o naborze),



VIL Okreslenie terminu i miejsca skladnia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Dabrowie Widawskiej pokéj nr 6, z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiggowego w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Dabrowie Widawskiej”, w terminie do 7 grudnia 2018r. do godz 15.00.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 43 672 14 03 osoba
kontaktowa Pani Matgorzata Kazmierczak - Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Dabrowie Widawskiej. Aplikacje, ktore wplynety do jednostki po uptywie
wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

VIII. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zostana przez komisje¢ konkursowg poddane analizie, majgcej na celu
stwierdzenie zgodnosci, kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow, komisja
konkursowa wytypuje list¢ kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania niezbedne i
ztozyli w sposéb prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okre$lone w
ogloszeniu.

2) Wytypowani w sposéb, o ktérym mowa w pkt 1 kandydaci, zostang powiadomieni
(telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej) o terminie i MIEjSCu rozmowy
kwalifikacyjnej na wyzej wymienione stanowisko.

Ogloszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Widawa( www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie SDS Dgbrowa Widawska.

Informacja z wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
SDS Dabrowa Widawska. Z przeprowadzonego naboru sporzadzony zostanie protokot.
Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, w wymiarze 1/4
etatu, nie pézniej niz w ciagu 30 dni od zakoniczenia procesu naboru.

IX. Informacja o wskazniku zatrudniania 0s0b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%; w zwigzku z
czym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie nie wigeej niz pigciu najlepszych kandydatéw wylonionych przez



komisje. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z w/w uprawnienia jest obowigzany do
ztozenia wraz dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

X. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy — Srodowiskowy Dom Samopomocy, Dabrowa Widawska 61,
98-170 Widawa, I pigtro (brak windy),

2)  zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, zadaniowy czas pracy,
3) obowiazuje norma dobowa czasu pracy 2 godziny, norma tygodniowa czasu pracy 10
godzin, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy, w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami. Godziny pracy: poniedziatek — pigtek
8:00-16:00,

4) praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, obstuga urzadzen biurowych,

5) praca biurowa w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskie;.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze oraz bez podania przyczyny.

Dabrowa Widawska, dnia 27.11.2018r.




Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 9/2018
Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskiej

z dnia 27.11.2018r.
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1.Imi¢ (imiona) i DAZWISKO. ceuviiinniiitiiiiiiiiiiiiirneerreerreeecereeseennnesesnnnnse e s s,

2. Imiona rodzmow

3.Data urodzema

40bywatelstwo

S.Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)........ccoeveuiiiniiniinnennineenneneen,

6Wyksztalcen1e
(nazwa szkoly i rok ukoiiczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopiei naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7.Wyksztalcenie UZUPEIAJYCE. .. evrniriiiiiiiiiiiiie e

8. Przebieg dotychczasowego ZArUANIENIA. .. cvvtiintiiiriiiie e,

o-o-o--oo.-.o-------o---o---.--o--oo--------o---o--.-uo--a-.-uo---oc--..ococ-----a-u-o---.----o--o.-n-.-----a--u

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZAINtEreSOWANIA. .euuvvurenninninninninnrennennrrnnns

nou-oo-n.ouolc-.oo-co-o.o--o--uo.---ooooc-o'-uoco--oo-oon--lu--co-oo---no-oo-uooo-non-.'-uc.n'ooo-ocnlno-o..onooot

o.--o--oo.-oo---o-.a.-.oc-------.-.----cc.----o----cc--o-------o-.-o-.o---o----o--.o--o-.-o--.----o--a--.oo.--o".

('np. stopien znajomosci jezykow obeych, obsluga komputera, prawo jazdy)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ........
Dr....cooeeneen.. Wydanym PIZEZ.connnneaiiittiiiitiiiiiiiiiitiiitenseeeeseneeressnnnsesannsesnnnnen
lub innym dowodem COZSAMIOSCL srse s sasnvessssssstisneansrnsssrnnsrnnsssrsssssssssonnonnmnneessmmssms

L X I I I Ay 900000 0c0sevvcsev00ssese e

(miejscowoéc’ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zatgcznik nr 3 do Ogtoszenia o naborze

na stanowisko

Gtéwnego Ksiegowego w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskiej
z dnia 27.11.2018r.

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

I. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w kwestionariuszu osobowym
(stanowiacym zatgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Dabrowie Widawskiej z dnia 27.11.2018r. zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 1 19, s.
I w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Srodowiskowym Domu

Samopomocy w Dgbrowie Widawskiej.

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celow
niezbednych do realizacji przysztych procesow rekrutacji prowadzonych przez Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Dabrowie Widawskie;.

3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.

4. Zgoda ma charakter dobrowolny.

5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana.

6.Zapoznatem(-am) si¢ z trescia  klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych.

(data, czytelny podpis)
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
z2016r. Nr 119, 5.1; tzw. ,,RODO”), jako informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy w Dabrowie

Widawskiej 61, 98-170 Widawa, tel. 43/ 672 14 03.

2) Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac sie we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych

z przetwarzaniem danych poprzez: email: i nspektori@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.




3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji  procesu rekrutacji,
W szczegblnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na

stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.
4) Podstawa prawna przetwarzania sa:

a) Przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych osobowych — art. 22[1]
Kodeksu pracy, co stanowi wypetnienie obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO).

b) Uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postgpowania rekrutacyjnego (Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzié
Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osoba na stanowisko,

na ktére prowadzona jest rekrutacja).

¢) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), jezeli zostana

przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowiazkowym okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrgbnymi przepisami. Okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ wydhuzony o okresy przedawnienia, w zwigzku z obrong przed roszczeniami, co

stanowi uzasadniony interes Administratora (art. 5 ust. 1 lit. b RODO).

6) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w Sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé

profilowaniu.

7) Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unig Europejska, Norwegie,

Liechtenstein i Islandig).
8) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:
a) prawo dostgpu do danych osobowych;

b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

¢) prawo zadania usunigecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na
Pani/Pana szczeg6Ing sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego prawnie
usprawiedliwionego interesu;

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od nas swoich danych
osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie tych danych, ktére przetwarzamy
na podstawie Pani/Pana zgody

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego



rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

9) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie spowoduje
niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére mogg byé przetwarzane na

podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

10) Pani/Pana dane moga zostaé przekazane podmiotom zewngetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

1) Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania  danych osobowych oraz o prawach  jakie mi przystuguja w  zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby skladajacej os$wiadczenie)




