SDS.1120.4.2020

Ogtoszenie dnia: 15.10.2020 r.

Termin sktadania dokumentow: 28.10.2020 r. godz. 10:00
Stanowisko: Gtowny ksiggowy

Wymiar etatu: 1 etat, istnieje mozliwo§¢ ustalenia innego wymiaru czasu pracy

Miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Olecku

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Olecku
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Olecku, ul. Armii
Krajowej 26, 19-400 Olecko

2. Stanowisko: Gtéwny ksiggowy

3. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podj¢cia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomosc¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe oraz

za przestepstwa popelnione umyslnie,

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

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

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng o kierunku
rachunkowos¢ 1 posiada, co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw finansowych i kadrowych;



6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
4. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania aktow prawnych niezbgednych do wykonywania
powierzchownych zadan,

2) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

3) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych
oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

4) znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych,
prawa pracy,

5) znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, w tym zasad finansowania
dziatalnosci srodowiskowego domu samopomocy,

6) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zatozenia,

7) umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

8) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw publicznych,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole,

10) zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualnos¢,

11) doktadnos¢ 1 samodzielnose,

12) dyspozycyjnosé.

5. Zakres wykonywania zadan na ww. stanowisku, m. in:

1) organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkow finansowych,

3) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
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6) prowadzenie rozliczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow i zleceniobiorcow
7) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej ZUS

8) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym,

9) prowadzenie rozliczen otrzymywanych dotacji,

10) rozliczenie inwestycji,

11) rozliczenie inwentaryzacji,

12) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna,

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

14) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planu budzetowego,

15) prowadzenie ewidencji kart drogowych i miesigcznych kart eksploatacyjnych,
prowadzenie wszelkich rozliczen zwigzanych z pracg kierowcow,

16) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
19) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

20) kompletowanie 1 wstepna weryfikacja dokumentow finansowo-ksiggowych,
przygotowywanie przelewdéw bankowych;

21) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialno$ci Gtownego ksiggowego,

22) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika PSDS naleza do kompetencji
Gltownego ksiggowego,

23) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Ponadto:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw SDS w Olecku zgodnie z Kodeksem Pracy;
Prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikow;

Przygotowywanie miesigcznych list obecnosci;

Sporzadzanie umoéw o prace, umow o dzieto i zlecen, umow z kontrahentami;
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Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.
Prowadzenie rejestru:

a) drukow $cistego zarachowania,

b) prowadzenie rejestrow pracownikow dotyczacych stazu pracy, nagrod, nagrod
jubileuszowych, ocen pracy, urlopoéw.

Wydawanie swiadectw, zaswiadczen pracowniczych

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) Nabor dotyczy 1 stanowiska Gtowny ksiggowy — umowa o prace;

2) Praca wykonywana w ramach stosunku pracy;

3) Praca wykonywana w siedzibie SDS w Olecku, ul. Armii Krajowej 26, 19-400 Olecko;

4) Praca w systemie jednozmianowym, 1 etat, istnieje mozliwos$¢ ustalenia innego wymiaru
czasu pracy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu wrzesniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

1) CV wraz z listem motywacyjnym;

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie, potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejetnosciach,
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,;

5) Oswiadczenie 0 obywatelstwie polskim lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisoOw prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilne, i o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

7) Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru;

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wynika
to m. in. z Kodeksu pracy: adres e-mail, numer telefonu.



9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku, zawartego w dokumentach
dla potrzeb realizacji procedury naboru.

9. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Gtownego ksiggowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Qlecku” nalezy sktada¢ do 28 pazdziernika 2020 r.
do godz. 10.00 (decyduje data wptywu do SDS w Olecku)

pod adresem:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Olecku, ul. Armii Krajowej 26, 19-400 Olecko
Inne informacje:

Oferty przestane po terminie oraz nieckompletne nie beda rozpatrywane. Zakwalifikowani
kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone
zostang zniszczone po uptywie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 87 520 33 85

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku oraz na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Olecku https://umolecko.bip.doc.pl, stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Olecku https://sdsolecko.ssdip.bip.gov.pl

Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Olecku
Maria Dzienisiewicz

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych — nabér do pracy

Zawarte w dostarczonych przez Panstwa dokumentach dane osobowe beda przetwarzane przez
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Olecku, 19-400 Olecko, ul. Armii Krajowej 26, jako
administratora danych osobowych na podstawie artykutu 6 ust. 1 lit ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych) - Dalej RODO, w zakresie przewidzianym w ustawie
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie pracy. Podanie danych osobowych w zakresie
wymaganych dokumentow jest wymogiem ustawowym niezbednym do przeprowadzenia
procedury naboru. Skutkiem niepodania wszystkich wymaganych danych lub cofnigcia zgody
na ich przetwarzanie bedzie nierozpatrzenie Panstwa oferty.

Informujemy tez, Zze podanie wszelkich dodatkowych informacji niewymaganych ww.
przepisami prawa jest dobrowolne. Ich podanie traktowane jest jako wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie w celu przeprowadzenia procedury naboru na oferowane stanowisko przez
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Olecko. W tej sytuacji podstawa prawna przetwarzania



podanych danych osobowych bedzie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz 9 ust. 2 lit. a) RODO. Wyrazong w
ten sposob zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, bez wpltywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania przed cofnigciem zgody.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Olecku przystuguje Panstwu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub usunig¢cia (jedynie w zakresie danych osobowych przetwarzanych na
podstawie wyrazonej zgody) oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania.

Przyshuguje Panstwu takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony danych
Osobowych.

Administrator danych osobowych powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna
skontaktowa¢ si¢ pisemnie na adres Srodowiskowego Domu Samopomocy w Olecku lub
mailowo: iod2@warmiainkaso.pl

Przekazane w ramach naboru dane osobowe przetwarzane beda przez czas okreslony
przepisami prawa.

Informujemy takze, ze dane osobowe podane przez zwyci¢zce procedury naboru beda
przetwarzane przez Srodowiskowy Dom Samopomocy w Olecku w celu zatrudnienia tej osoby
1 realizacji obowigzkow prawnych cigzacych na pracodawcy.

Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Oswiadczenia:
a) oswiadczenie o obywatelstwie polskim i o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
b) os$wiadczenie o niekaralnosci.
c) oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych.
d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do realizacji procedury naboru.
e) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku zgodnie
z potrzebami realizacji procedury naboru.
3. Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy.



