Myszyniec, dnia 19.01. 2024r

SDS.114.1.2024

OGLOSZENIE

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bialusnym Lasku oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabor:

2.

3)
b)

c)

nazwa stanowiska — gtowny ksiggowy;
wymiar czasu pracy — 1/4 etatu;

rodzaj uUmowy — umowa o pracg.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a)

b)

d)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

» 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
ksiggowosci;

» ukonczyta $rednia, policealng Iub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci;

» jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow;

» posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



e)

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera.

. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

a)

b)

znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Kodeks Pracy,
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz programu ksiegowego i ptacowego;

posiadanie cech osobowosci takich jak: umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosé
dziatania w sytuacjach stresowych, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢,
terminowo$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa, sumienno$¢ i
rzetelnos¢.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest

nabor:

a) prowadzenie spraw wchodzacych w zakres finansowania dziatalnosci Domu;

b) prowadzenie rachunkow budzetowych;

c) przedkladanie terminowo sprawozdan i rozliczenia dotacji na dziatalno$¢ Domu;

d) opracowywanie projektow planéw finansowych Domu;

e) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

f) analiza wykorzystywania §rodkow bedacych w dyspozycji Domu;

g) terminowe rozliczanie Swiadczen;

h) obliczanie i sp9rzqdzanie list ptac i zasitkbw ZUS dla pracownikow i
zleceniobiorcoOw Srodowiskowego Domu Samopomocy;

i) obshuge programu PLATNIK tj. sporzadzanie deklaracji DRA oraz imiennych
deklaracji RCA, RSA, RZA,;

J) sporzadzanie informacji Rp — 7;

k) sporzadzanie informacji rocznych dla US tj. PIT — 11, PIT — R; PIT — 4AR;

I) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych w/w pracownikow;

m) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentow ZUS: zgloszeniowych,
raportow imiennych, deklaracji, raportow miesigcznych;

n) ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen

pracownikow.



p)

q)

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia;

przygotowanie danych do sprawozdan GUS kwartalnych 1 rocznych z
wynagrodzen;

wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi SDS;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

3)
b)

c)
d)

9)

h)

podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny;
podpisany wlasnorecznie zyciorys z opisem przebiegu pracy;
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy i
doswiadczenie zawodowe;

pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;

pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe;

pisemne os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia potwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na stanowisku gt. ksiegowego;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Biatusnym Lasku danych osobowych do celéow zwigzanych z
naborem o tresci: : ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy na stanowisko — gt. ksiegowa dla potrze niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.1282);

wypelniony 1 podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla o0séb
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

Brak ktoregokolwiek z wymienionych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem
oferty.

6. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:



Srodowiskowy Dom Samopomocy; Biatusny Lasek 19; 07- 430 Myszyniec, w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko glownego ksiegowego” do
dnia 9 lutego 2024r. do godz. 16.00 ( decyduje data faktycznego wplywu do
Srodowiskowego Domu Samopomocy).

Inne informacje:

a)

b)
c)

d)

dokumenty, ktore wpltyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bialusnym
Lasku po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane;

budynek jest dostosowany do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim;
osoby spetniajagce wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie lub

e-mailem najp6zniej w ciggu 3 dni roboczych o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.

wyniki postgpowania rekrutacyjnego zostang podane na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (http://myszyniec.nowoczesnagmina.pl);

przewidywany termin rozpoczgcia pracy 1 kwietnia 2024r.

dokumenty rekrutacyjne osob, ktdre nie zostang zatrudnione zostang zniszczone po
zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego.

Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Bialusnym Lasku

Elzbieta Jozefowicz



Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko

Zgodnie z art. 13 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych) - zwanego dalej RODO, informuje,

zc:

2.

1.  Administratorem danych osobowych kandydatow uczestniczacych w naborze na

wolne stanowisko jest Srodowiskowy Dom Samopomocy w Biatusnym Lasku z

siedzibg Biatusny Lasek 19, 07-430 Myszyniec;

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna
skontaktowac si¢ Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem adresu
e-mail: iod@drmendyk.pl lub tel. 507 054 139.

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko przetwarzane sa w oparciu o przepisy
prawa ( szczeg6lnosci Kodeksu Pracy i/lub innych przepisow szczegdlnych) i ich

podanie jest konieczne w celu wypehienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z
przepisami zatrudnienie pracownika w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Bialusnym Lasku oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z
zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora
bedzie skutkowaé niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia. Pozostale dane
osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, ktéra moze by¢
odwotana w dowolnym momencie.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt. 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO,
przystuguje Pani/ Panu prawa:

- prawo dostepu do swoich danych,

- prawo sprostowania swoich danych,

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do usunig¢cia danych osobowych,

- prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnigciem.

6. Ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego PUODO, ul. Stawki 2,
00 — 193 Warszawa.
7. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji

mig¢dzynarodowe;.
8. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i1 nie beda
profilowane.

data i podpis


mailto:iod@drmendyk.pl

