
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik 

do Zarządzenia nr 5/2020 

z dnia 28 października 2020 roku 

 

OGŁOSZENIE  

O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

W ŚRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W DĄBRÓWCE KRÓLEWSKIEJ 

 

I. Nazwa i adres jednostki: 

Środowiskowy Dom Samopomocy w Dąbrówce Królewskiej, 

Dąbrówka Królewska 1, 86-330 Mełno. 

 

 

II. Stanowisko urzędnicze: Główny Księgowy. 

 

III. Wymiar czasu pracy:  ¼ etatu. 

 

 

IV. Wymagania niezbędne dla kandydata: 

1. Obywatelstwo polskie; 

2. Wykształcenie: wyższe kierunkowe; 

3. Posiadanie minimum 3 letniej praktyki w księgowości w jednostkach, o których 

mowa w ustawie o pracownikach samorządowych; 

4. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych; 

5. Brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko 

obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz 

samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za 

przestępstwo skarbowe; 

6. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku; 

7. Nieposzlakowana opinia; 

 

V. Wymagania pożądane (dodatkowe) stawiane wobec kandydata: 

1. Wykształcenie wyższe w zakresie księgowości; 

2. Znajomość ustawy o rachunkowości, o finansach publicznych, prawo 

zamówień publicznych; 
3. Znajomość gospodarki finansowej samorządowej jednostki budżetowej, dyscypliny 

finansów publicznych, planu kont, księgowości i klasyfikacji budżetowej; 

4. Znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego; 

5. Umiejętność pracy pod presją czasu; 

6. Umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, sumienność i rzetelność, dobra 

organizacja czasu pracy; 

7. Umiejętność obsługi programów księgowych, w szczególności Vulcan oraz sprzętu 

biurowego; 

 

VI. Zadania wykonywane na stanowisku: 

1. Prowadzenie rachunkowości jednostki; 

2. Wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi; 



3. Sporządzanie miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań 

budżetowych i finansowych; 

4. Kontrola dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym 

oraz nanoszenie klasyfikacji budżetowej, dekretacja i księgowanie dowodów 

księgowych; 

5. Naliczanie wynagrodzeń, zasiłków chorobowych, macierzyńskich, 

opiekuńczych, wynagrodzeń chorobowych oraz pochodnych, zaliczek na 

podatek, składek do ZUS, potrąceń oraz terminowe ich przekazywanie; 

6. Prowadzenie kart wynagrodzeń i kart zasiłkowych pracowników, wystawianie 

deklaracji PIT i deklaracji ZUS oraz wykonywanie innych czynności 

związanych z polityką płacową; 

7. Przekazywanie na konto wynagrodzeń, składek do ZUS, US i sporządzanie 

innych przelewów bankowych; 

8. Nadzór nad bieżącą realizacją budżetu jednostki i przestrzeganiem dyscypliny 

finansowej; 

9. Prowadzenie ewidencji wartościowej i ilościowej majątku (prowadzenie książki 

inwentarzowej Środowiskowego Domu Samopomocy i książki środków 

trwałych, umarzanie środków trwałych, rozliczanie inwentaryzacji); 

10. Praca na programach: finansowo-księgowy i kadrowo-płacowy – Vulcan, 

Płatnik, i innych oraz archiwizacja bazy danych ww. programów; 

11. Wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które na mocy prawa 

lub przepisów wewnętrznych wydanych przez kierownika jednostki należą do 

kompetencji Głównego Księgowego; 

12. Współpraca ze Skarbnikiem Gminy. 

 

VII. Warunki pracy: 

1. Zatrudnienia na podstawie umowy o pracę w wymiarze czasu pracy ¼ etatu – 

przewidywane zatrudnienie: listopad 2020 r.; 

2. Praca przy komputerze; 

3. Czas pracy 10 godzin tygodniowo; 

4. Budynek Środowiskowego Domu Samopomocy jest przystosowany do osób 

niepełnosprawnych; 

5. W miesiącu  poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik 

zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu ustawy                           

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych był niższy niż 6%. 

 

VIII. Wymagane dokumenty: 

1. List motywacyjny. 

2. Życiorys – curriculum vitae. 

3. Oryginał kwestionariusza osobowego dla kandydata – wg załączonego wzoru. 

4. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, 

ściągane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

5. Oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych 

oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych. 

6. Kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenie o obecnym zatrudnieniu – dla 

osób, które kontynuują zatrudnienie i nie są w stanie przedstawiać świadectwa 

pracy. 

7. Kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 
Klauzula informacyjna RODO dla kandydata konkursu 

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), dalej 

zwanego RODO, informuje się, iż:
 

1. Administratorem Państwa danych osobowych jest: Środowiskowy Dom Samopomocy w Dąbrówce 

Królewskiej, Dąbrówka Królewska 1, 86-330 Mełno. 

2. Z administratorem można się kontaktować w formie pisemnej, za pomocą poczty elektronicznej, na 

adres: sds@gruta.pl 

3. W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych przysługuje Państwu prawo do: 

 żądania od Administratora dostępu do Pani/Pana danych osobowych,  

 żądania od Administratora sprostowania Pani/Pana danych osobowych,  

 żądania od Administratora usunięcia Pani/Pana danych osobowych,  

 żądania od Administratora ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,  

 wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/pana danych osobowych,  

 przenoszenia Pani/Pana danych osobowych,  

 wniesienia skargi do organu nadzorczego.  

4. Dane będą przetwarzane w celu wyłonienia w drodze konkursu kandydata na stanowisko Głównego 

Księgowego. 

5. Podstawą prawną przetwarzania Państwa danych w zakresie prowadzenia działalności, jest art.6 ust.1 

lit. c Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE2016/679 z 27.04.2016r w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej RODO.  

6. Dane osobowe nie będą podlegały udostępnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych będą tylko 

instytucje upoważnione z mocy prawa oraz członkowie komisji konkursowej. 

7. Państwa dane osobowe nie będą przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji 

międzynarodowej. 

8. Dane osobowe będą przetwarzane i przechowywane przez okres niezbędny do przeprowadzenia 

konkursu lub do czasu cofnięcia zgody oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie 

obowiązującego prawa. 

9. Pani/Pana dane mogą być przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane. 

10. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencją niepodania danych osobowych 

będzie brak możliwości wzięcia udziału w konkursie. 

 

Oświadczam, iż zapoznałem/am się z treścią klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych 

osobowych. 

 

 

 

 

 

…….…………………………………………… 

(miejscowość, data i czytelny podpis kandydata) 
 

 

 

 

 



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY  

UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

1. Imię (imiona) i nazwisko .............................................................................................................................. 

2. Imiona rodziców ........................................................................................................................................... 

3. Data urodzenia ............................................................................................................................................. 

4. Obywatelstwo .............................................................................................................................................. 

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ........................................................................................ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……….. 

6. Wykształcenie ................................................................................................................................................ 

(nazwa szkoły i rok jej ukooczenia) 

.......................................................................................................................................................................... 

(zawód, specjalnośd, stopieo naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy) 

7. Wykształcenie uzupełniające ....................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

(kursy, studia podyplomowe, data ukooczenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania) 

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ....................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

(wskazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania ………………………………………………………………………. 

  ........................................................................................................................................................................ 

.......................................................................................................................................................................... 

(np. stopieo znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera) 

10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt  1-3 są zgodne z dowodem osobistym seria ............... nr .......................  

 wydanym przez .................................................lub innym dowodem tożsamości 

................................................................................................................................................................................... 

……………………..                                                                                               …………………................................................... 

  (miejscowośd i data)                             (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 

 



……………………………………………….. 

                                                                                     Miejscowość, data 

 

Oświadczenie dla kandydata ubiegającego się o pracę w Środowiskowym Domu 

Samopomocy w Dąbrówce Królewskiej dotyczące przetwarzania danych osobowych 

oraz wykorzystania wizerunku 

 

……………………………………………………………………………………………………………… 

Imię i nazwisko kandydata (proszę wypełnić drukowanymi literami) 

dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze – Główny Księgowy   

OŚWIADCZENIA: 

1. Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych          

w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie                     

z art.6 ust.1 lit A Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE – ogólne rozporządzenie o ochronie danych (Dz.U. UE L 119 z dnia 

04.05.2016 r.). 

………………………………………….. 

                                                                                 własnoręczny podpis 

2. Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych innych niż 

wynika to m.in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia                     

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.                    

o rehabilitacji zawodowej, społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych oraz 

innych przepisów szczególnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach 

dla potrzeb niezbędnych do realizacji procedury rekrutacji – m.in. takich jak: adres e-mail, 

numer telefonu. 

 

………………………………………….. 

                                                                                 własnoręczny podpis 

3. Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego                      

w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbędnych do realizacji 

procedury rekrutacji. 

 

 

                                                                   ………………………………………….. 

                                                                                     własnoręczny podpis 


