ZARZADZENIE NR 5/2020
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabréwce Krélewskiej
z dnia 28 pazdziernika 2020 r.
w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko —

Gléwny Ksiegowy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabréwcee Krélewskiej

Na podstawie art.33 pkt 1-6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz.713) w zwigzku z art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzgdzam co nast¢puje:
&1

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksiggowy
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabrowcee Krolewskie;.

2. Tres¢ ogloszenia o Konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

'KIEROWNIK



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 5/2020
z dnia 28 pazdziernika 2020 roku

OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W DABROWCE KROLEWSKIEJ

Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Dabrowce Krolewskiej,
Dabréwka Krolewska 1, 86-330 Meho.

VI.

Stanowisko urzednicze: Glowny Ksiggowy.

Wymiar czasu pracy: Y etatu.

Wymagania niezbedne dla kandydata:

1.
2.
3.
4.

5.

6.
7.

Obywatelstwo polskie;

Wyksztalcenie: wyzsze kierunkowe;

Posiadanie minimum 3 letniej praktyki w ksiggowosci w jednostkach, o ktorych
mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych,;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
Nieposzlakowana opinia;

Wymagania pozadane (dodatkowe) stawiane wobec kandydata:

1.
2.

°o s

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie ksiggowosci,

Znajomos$¢ ustawy o rachunkowos$ci, 0 finansach publicznych, prawo
zamoOwien publicznych;

Znajomos¢ gospodarki finansowej samorzadowej jednostki budzetowej, dyscypliny
finans6w publicznych, planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej;
Znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego;
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

Umiejetnos$é pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumiennosé i rzetelnosé, dobra
organizacja czasu pracy;

Umiejetnos¢ obstugi programow ksiggowych, w szczegdlnosci Vulcan oraz sprzetu
biurowego;

Zadania wykonywane na stanowisku:

1.
2.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
Wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,



VII.

VIII.

10.

11.

12.

Sporzadzanie miesi¢gcznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych i finansowych;

Kontrola dokumentow ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
oraz nanoszenie klasyfikacji budzetowej, dekretacja i ksiegowanie dowodoéw
ksiggowych;

Naliczanie = wynagrodzen,  zasitkéw  chorobowych,  macierzynskich,
opiekunczych, wynagrodzen chorobowych oraz pochodnych, zaliczek na
podatek, sktadek do ZUS, potragcen oraz terminowe ich przekazywanie;
Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow, wystawianie
deklaracji PIT i deklaracji ZUS oraz wykonywanie innych czynnosci
zwigzanych z polityka ptacows;

Przekazywanie na konto wynagrodzen, sktadek do ZUS, US i sporzadzanie
innych przelewow bankowych;

Nadzor nad biezacg realizacjg budzetu jednostki i przestrzeganiem dyscypliny
finansowej;

Prowadzenie ewidencji warto$ciowej i ilo§ciowe] majatku (prowadzenie ksigzki
inwentarzowej Srodowiskowego Domu Samopomocy i ksiazki s$rodkéw
trwatych, umarzanie srodkow trwatych, rozliczanie inwentaryzacji);

Praca na programach: finansowo-ksi¢gowy i kadrowo-ptacowy — Vulcan,
Ptatnik, i innych oraz archiwizacja bazy danych ww. programéw;
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore na mocy prawa
lub przepisow wewngtrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do
kompetencji Gtéwnego Ksiegowego;

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Warunki pracy:

1.
2.
3.
4.

5.

Zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ W wymiarze czasu pracy Y4 etatu —
przewidywane zatrudnienie: listopad 2020 r.;

Praca przy komputerze;

Czas pracy 10 godzin tygodniowo;

Budynek Srodowiskowego Domu Samopomocy jest przystosowany do 0sob
niepetnosprawnych;

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu ustawy
0 rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu = 0sOb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

Eall el

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata — wg zalaczonego wzoru.
Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,
Sciggane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu — dla
osoOb, ktore kontynuujg zatrudnienie 1 nie sg w stanie przedstawia¢ §wiadectwa
pracy.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.



IX.

10.

11.

12

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie,
referencje.

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng — wg
zalgczonego wzoru.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych — wg zatagczonego wzoru.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do peinionego
stanowiska.

Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat taki posiada).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Is

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Dabrowce Krolewskiej, Dabrowka Krolewska 1, 86-330
Metno.

Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 12.11.2020 r. do godziny 15:00;
Oferty, ktore wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podpisem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksiggowy Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Dabrowce Krolewskiej”.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym
stanowiskiem, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Inne informacje:

1.

2.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Dabrowce Krélewskiej.

[ etap naboru: wybdr oséb spelniajacych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie.

II etap naboru: polega¢ bedzie na merytoryczneJ ocenie kandydatow; skladaé
si¢ b(;lee z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwallﬁkacyjne_], roZmowy
odbeda sie najpézniej do 20 listopada 2020 roku w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Dgbrowce Krolewskiej.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
o prace na warunkach okreslonych w konkursie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
jednostki http://sds-dabrowka.org/ oraz Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Grucie.

Administratorem Panstwa Danych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Dabréwce Krolewskiej, Dabrowka Krélewska 86-330 Metno.

lewska
\

V



Klauzula informacyjna RODO dla kandydata konkursu

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych W zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), dalej
zwanego RODO, informuje sie, iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Dabrowce
Krolewskiej, Dabrowka Krolewska 1, 86-330 Melno.

2. Z administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ w formie pisemnej, za pomocg poczty elektronicznej, na
adres: sds@gruta.pl

3. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do:

zadania od Administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych,

zadania od Administratora sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

zadania od Administratora usuni¢cia Pani/Pana danych osobowych,

zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/pana danych osobowych,
przenoszenia Pani/Pana danych osobowych,

whniesienia skargi do organu nadzorczego.

4. Dane beda przetwarzane w celu wylonienia w drodze konkursu kandydata na stanowisko Gltownego
Ksiggowego.

5. Podstawa prawng przetwarzania Panstwa danych w zakresie prowadzenia dziatalnosci, jest art.6 ust.1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE2016/679 z 27.04.2016r w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej RODO.

6. Dane osobowe nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa oraz cztlonkowie komisji konkursowe;j.

7. Panstwa dane osobowe nie beda przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
mi¢dzynarodowe;.

8. Dane osobowe bedg przetwarzane i przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
konkursu lub do czasu cofnigcia zgody oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

9. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bgdg profilowane.

10. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w konkursie.

Oswiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z trescia klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych.

(miejscowos¢, data i czytelny podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEI] SIE O ZATRUDNIENIE

1. ImMi€ (IMION@) 1 NAZWISKO ..eeeuviiiiieeiieiieeetee st et ste e etee et e e sttt e saae e beeestaeesbeesteees steeessseesnsesesaeenssaesnseasssenns
2. IMIONA FOUZICOW ..ttt ettt ettt ettt sttt e sh et e sa e s b e e et e s b e e e bt e sabe e e bt e s sabeesabeesabeeennbeesneesabeeeneenane
3. DAta UFOUZENIA «uveeurieiieeiieeieeete ettt sttt sht e s bt ettt s st e she e s bt e bt £ ese e ene e e resare e bt e et eaeeenneeneenreen
4. OBYWALEISTWO ..ttt e eh bttt e sttt et e s ab e st e e sa et e sab e e e ab e e shbe be e e b et e ebe e e nte e bbeeeaneenas

5. Miejsce zamieszkania (adres do koreSpondencji) ......ccuveeeecciei e e

(zawdd, specjalnosé, stopient naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSztatcenie UZUPEINIAJGCe ..cocueieeiiiiieeiee et ettt et st b e st e sbeesaree s

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychCzasoWego ZatrUdNIENIa ........eeicuvieeeiiiie et e cttee e et e ettt e e e st e ttte e e e asaae e e abaeeaesataeeeennes

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZAINTErESOWANIA .cccueivrireerece vttt aes s e sneeeen

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............... 3] S

wydanym PrZ€Z e lub innym dowodem tozsamosci

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



Miejscowosé, data

Os$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Dabréowce Krolewskiej dotyczace przetwarzania danych osobowych
oraz wykorzystania wizerunku

Imie i nazwisko kandydata (prosze wypetnic¢ drukowanymi literami)
dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy
OSWIADCZENIA:

1. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z art.6 ust.1 lit A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.U. UE L 119 z dnia
04.05.2016 1.).

wlasnoreczny podpis

2. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
wynika to m.in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych oraz
innych przepiséw szczegdlnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail,
numer telefonu.

wlasnorgczny podpis

3. Os$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury rekrutacji.

wlasnorgczny podpis



