Srodowiskowy Dom Samopomocy w Janowcu Koscielnym
Janowiec Koscielny 64,13-111 Janowiec Koscielny

GLOWNY KSIEGOWY w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Janowcu Koscielnym

Ogtoszenie Nr 1/15.02.2023r.

Znak sprawy:SDS.111.1.2023

Miejsce pracy: Janowiec Koscielny 64, 13-111 Janowiec Koscielny
Wymiar etatu: 1/1

llos¢ etatow: 1

Termin sktadania dokumentoéw: 2023-02-27 do godz. 12.00

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:
I.  Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Janowcu Koscielnym
Janowiec Koscielny 64
13-111 Janowiec Koscielny

.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkoéw gtéwnego ksiegowego;

3. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. osoba nie karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi;

6. osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentow

nieposzlakowana opinia;

spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

© N



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

2) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
6-letnia praktyka w ksiegowosci,

3) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow,

4) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,

9. znajomos¢ przepisbw prawa z zakresu wykonywania obowigzkoéw, w
szczegolnosci z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, prawa pracy

b. Wymagania dodatkowe:
2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej
w zakresie ksiegowosci budzetowej;

2. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,;

3. biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi
budzetu jednostki organizacyjnej gminy oraz kadr i ptac, w tym obstuga
programow: Word, Excel,PUMA (RESPOND), Ptatnik, CAS

4. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, rzetelno$¢, zdyscyplinowanie,
sumiennosc¢, umiejetnosc precyzyjnego przekazywania informacji,

5. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzgdowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w
pionie finansowo-ksiegowym;

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

3. Gléwny Ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Janowcu
Koscielnym

Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych gtéwnym ksiegowym
jednostki sektora finansow publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki
powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci
jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywania wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych.

Do zadan Gtownego Ksiegowego naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki
finansowej SDS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:



prowadzenie rachunkowosci budzetu SDS;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4. opracowywanie materiatébw planistycznych do projektu budzetu gminy w

zakresie zadan zleconych i wynikajgcych z zawartych porozumien;

przygotowywanie projektdw zmian w budzecie SDS;

opracowywanie oraz sporzgdzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan z

wykonania budzetu;

7. czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz biezgce
informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej jednostki;

8. prowadzenie kontroli wewnetrznej gospodarki finansowej SDS;

9. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

10.prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w
zakresie:

a. wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi i innymi,

b. zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych w SDS

C. przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d. opiniowania projektow aktéw prawnych wywotujgcych skutki finansowe;

11.opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania
budzetu;

12. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci;

13.terminowe rozliczanie dotacji;

14.realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie =zadan finansowych i
budzetowych;

15.wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy
pomocowych oraz innych pracach zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych
pozabudzetowych srodkéw finansowych,

16.wspotpraca z Urzedem Gminy Janowiec Koscielny, Urzedem Skarbowym,
ZUS-em, komornikiem skarbowym i sgadowym, Urzedem Wojewddzkim,
Urzedem Marszatkowskim, Regionalng Izbg Obrachunkowg, bankami,
funduszami, fundacjami oraz innymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi
oraz gminnymi spotkami;

17.inicjowanie i opracowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w zakresie spraw
realizowanych przez Gtéwnego ksiegowego oraz biezgca ich aktualizacja;

18.prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia;

19.biezgca analiza realizacji budzetu SDS celem zapobiegania przekroczenia
limitow wydatkow w poszczegolnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;j

20.sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

21.skompletowanie akt osobowych pracownikow

22.0obstuga programu kadrowo ptacowego

23. sporzgdzanie sprawozdawczosci kadrowo-ptacowe;j

24.sporzgdzanie sprawozdawczosci w systemie CAS

25. prowadzenie kartotek pracowniczych

26.prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
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27.sporzagdzanie dokumentacji kadrowej (listy ptac, deklaracje

zgtoszeniowe i rozliczeniowe z ZUS i US)

28. prowadzenie miesiecznej ewidencji czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w

SDS

29.Wydawanie i rozliczanie kart drogowych

[1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

4.

1.

5.

Warunki pracy:

Nawigzanie stosunku pracy z dniem 1 marca 2023r. na peten etatw
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Janowcu Koscielnym na stanowisku
Gtéwny Ksiegowy,

Forma zatrudnienia — umowa o prace zgodnie z art. 4 ust.1 pkt 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r.
poz. 530);

Charakterystyka stanowiska pracy: petny wymiar czasu pracy wynikajgcy z
norm obowigzujgcych, ktére wynoszg 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Praca wykonywana jest na
terenie  Srodowiskowego Domu Samopomocy w Janowcu Koscielnym.
Siedziba SDS znajduje sie w budynku w Janowcu Koécielnym 64- w budynku
znajduje sie podjazd dla o0so6b niepetnosprawnych, winda/platforma
dostosowana do osob niepetnosprawnych. Caty budynek bedzie dostosowany
do o0s6b niepetnosprawnych. Srodki pracy: komputer z drukarka,
kserokopiarka, niszczarka i typowe narzedzia reczne niezbedne w pracy
biurowej;

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej koriczacej sie
egzaminem. Dyrektor moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania
takiego kandydata egzaminowi.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz

6%.

V. Wymagane dokumenty:

6.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2. list motywacyjny,

3. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5. kopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy ( w tym na
stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym) lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,



6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedtozenia zasSwiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi ,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia

10.o08wiadczenie, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw

11.Informacje i oswiadczenie zgody opatrzone wtasnorecznym podpisem
dotyczace przetwarzania danych osobowych

12.kandydat, bedgcy osobg niepetnosprawng - kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosc®,

13.kopie dokumentow poswiadczajgce wymagania dodatkowe w zakresie
doswiadczenia zawodowego w administracji samorzadowej, w tym na
kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym.

*Dotyczy wytgcznie osob posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci w
przypadku zastosowania preferencyjnych zasad naboru osob niepetnosprawnych.

VI. Termin, sposoéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:

2023-02-27 12:00:00

b. Sposéb:

7. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w
siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Janowcu Koscielnym lub pocztg
na adres Srodowiskowego Domu Samopomocy w Janowcu Koscielnym, adres:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Janowcu Koécielnym, Janowiec Koscielny 64,
13-111 Janowiec Koscielny z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Janowcu
Koscielnym” w terminie do dnia 27 lutego 2023 r. do godz. 12 %, dopuszcza sie
sktadanie dokumentéw drogg elektroniczng na adres sds@janowiec.com.pl,
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocag
waznego kwalifikowanego certyfikatu okreslonego ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2020r. poz. 1173 z pbzn.
zm.). Podany termin dotyczy takze ofert nadestanych pocztg - decyduje data wptywu
do SDS.

Dokumenty, ktére wptyng do SDS po wyzej okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane.




8. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu 0 przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2022r. poz. 530),

2. nabor zostanie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:

o | etap- weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,
e |l etap- rozmowa kwalifikacyjna,

1. postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje
Rekrutacyjng powotang przez Dyrektora  Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Janowcu Koscielnym

2. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej https://sdsjanowiec.naszbip.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie SDS Janowiec Koscielny.

VIII. Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru

ADMINISTRATOR DANYCH:

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Janowcu
Koscielnym z siedzibg ~w Janowcu Koscielnym 64, 13-111 Janowiec Koscielny, e-mail:
sds@janowiec.com.pl

CEL PRZETWARZANIA DANYCH:
Rozpatrzenie ztozonych dokumentéow rekrutacyjnych i skontaktowanie si¢ z Kandydatem w celu
przeprowadzenia dalszej procedury naboru.

DANE, KTORE PRZETWARZAMY:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych oraz peitni praw publicznych, posiadaniu nieposzlakowanej opinii, daty
urodzenia, danych do kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr
telefonu), wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest
obowigzkowe i wynika z Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych. Bedziemy
przetwarza¢ te dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO*. W sytuacji, w ktdérej kandydat bedacy
osobg niepelnosprawna, chce skorzysta¢ z prawa do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, niezbgdne jest zlozenie kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé. Te dane bgdg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b
RODO.

Podanie informacji o karalnosci tj. skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe jest obowigzkowe i wynika z
ustawy o pracownikach samorzadowych. Bedziemy przetwarza¢ te dane na podstawie art. 10 RODO
w zwigzku z ustawg o pracownikach samorzgdowych.


https://sdsjanowiec.naszbip.pl/

Natomiast podanie w CV/kwestionariuszu osobowym wszelkich dodatkowych danych, np.:
informacji o stanie zdrowia, o sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, spolecznej, zainteresowaniach,
wizerunku i innych, jest dobrowolne. Dane te bedziemy przetwarzaé na podstawie wyrazonej przez
zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy
Kandydata z prowadzonego postepowania rekrutacyjnego.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

1) W przypadku nie spelniania wymagan formalnych lub nie umieszczenia danych Kandydata w
protokole z naboru jako jednego z pigciu najlepszych dokumenty zostang niezwtocznie
zniszczone.

2) W sytuacji spelnienia wymagan formalnych oraz wpisania do protokotu z naboru dane
osobowe wylonionego w drodze naboru Kandydata bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy. Po uptywie ww. okresu dokumenty zostang zniszczone.

3) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktore zostanie zatrudniony na stanowisko urzednicze
zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przetwarzane zgodnie z przepisami prawa.

INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH:

Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz uzasadnienia
wyniku naboru udostgpniana begdzie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie, w zwiazku z czym odbiorcg danych osobowych, moze by¢ kazda osoba, ktdra zapozna si¢ z
powyzsza informacja.

Ponadto dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz ADO, takim
jak dostawcy oprogramowania wylgcznie w celu zapewnienia ich sprawnego dziatania z
zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci przetwarzania.

PRZYSLUGUJACE PRAWA:

Wyrazong zgode mozna wycofaé w dowolnym momencie w formie pisemnej wystanej na adres
korespondencyjny ADO lub na adres e-mail: sds@janowiec.com.pl. Wycofanie zgody nie ma wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Poza tym Kandydat posiada prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia oraz ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna, ze dane sg
przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

KONTAKT Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH:
ADO powotatl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt w zakresie ochrony danych osobowych
jest mozliwy pod adresem e-mail: iod.sdsjanowiec@edpo.pl

* Rozporzgdzenie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: R



