SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
W GAJU
97-570 Przedbérz, Gaj |

pow. radomszczanski, woj. édzkie

NIP: 7722401858, Regon 101322346 OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gaju
oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Gléwny ksi¢gowy

I. Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Gaju, 97 — 570 Przedborz

II. Warunki zatrudnienia: umowa o prace¢ 1/2 etatu

III. Planowany termin zatrudnienia: 1 lipca 2022 r.

IV. Wymagania niezb¢dne:

1.

g

o«

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskicj lub obywatelstwo innych panstw,
ktorych obywatelom na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przyshiguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

Pela zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Kandydat spehnia jeden z ponizszych warunkow: _

» ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ckonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke¢ w ksiegowosci,

* ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

« jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw,

* posiada certyfikat ksiggowy lub $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych.

V. Wymagania preferowane:

doswiadczenie w pracy ksiegowego,
Znajomos$é przepisdw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej, ubezpieczen spotecznych
oraz podatk6éw, umiejetnosé wlasciwej interpretacji i stosowania przepiséw,

znajomosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz programéw zwigzanych z
placami, finansami oraz platnikiem ZUS,

obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang pracg,

rzetelno$¢, staranno$é, samodzielnos$¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,

umicj¢tnos¢ analizy probleméw i poprawnego wyciagania wnioskow.



VI. Zakres wykonywanych zadai:.

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. odpowiedzialno§é za prawidlows gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidlowe;j
1 oszczgdnej gospodarki budzetowe;,

3. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6. planowanie srodkow budzetowych,

7. dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji kierownika i jednostki nadrzednej,

8. opracowanie zakltadowego planu kont,

9. przyjmowanic i rejestrowanic rachunkow i faktur dotyczacych zobowigzah i naleznosci
budzetowych,

10. prowadzenie kont srodkéw trwatych,

11. sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

12. uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

13. opracowanic materialow do projektu budzetu jednostki,

14. prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochodow budzetowych jednostki,

15. prowadzenie planow wydatkow budzetowych jednostki,

16. obliczanie wynagrodzen,, skladek na ubezpieczenie spoleczne, skladek na fundusz pracy
i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

17. archiwizacja dokumentacji ksiggowe;j,

18. wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Kicrownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Gaju.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. zyciorys — CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowc_],

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie - wzdér dokumentu dostgpny
w BIP (zakladka — pomoc spoleczna / $ds), :
4. kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych migjsc pracy, wymaga si¢ by dokumenty zostaty
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje, wymaga si¢
by dokumenty zostaly potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

6. oswiadczenic o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - wzor dokumentu dostgpny w BIP (zakladka — pomoc spoleczna / sds),
7. oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe
- wzor dokumentu dostgpny w BIP (zakladka — pomoc spoleczna / $ds),
8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym stanowisku
- wzér dokumentu dostgpny w BIP (zakladka — pomoc spoleczna / $ds),
9. kserokopie dokumentéw potwierdzajagce znajomos$¢ jezyka polskiego ( dotyczy obywateli UE
oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium RP ),

10. of$wiadczenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji - wzér dokumentu dostgpny w BIP
( zakladka — pomoc spoteczna / §ds),

11. oswiadczenie o0 sposobie odbioru dokumentéw po zakoficzonym  naborze
- wzor dokumentu dostepny w BIP ( zaktadka — pomoc spoleczna / §ds),



12. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng - wzér dokumentu dostgpny
w BIP ( zaktadka — pomoc spoteczna / $ds),

13. Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o prace w
Srodowiskowy Domu Samopomocy w Gaju.

1) Administrator
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy z siedziba w
Gaju, Gaj 1, 97-570 Przedborz, tel. 44 781 52 07, adres email: kierownik@sdsgaij.pl — dalej SDS
2) Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez SDS inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem:
- Srodowiskowy Dom Samopomocy z siedzibg w Gaju, Gaj 1, 97-570 Przedborz;
- e-mail: abi_daz@outlook.com
3) Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].
Podanie innych danych w zakresie nicokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda|3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a
zgodg tak wyrazong mozna odwotaé¢ w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

4) Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga byé one ujawnione podmiotom, z ktérymi SDS w Gaju
zawarlo umow¢ na $wiadczenic uslig serwisowych dla systemow informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5) Okres przechowywania danych ,
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

6) Prawa osob, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych; -
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
usuni¢cia danych osobowych; :
- whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa)

7) Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest
niezbe¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

[1] Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej;

[2] art. 22! § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zwz. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn.
zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. aRODO.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Gaju , w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko - gléwny ksieggowy w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Gaju” osobiscie lub przesta¢ poczts na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Gaju, 97 — 570 Przedbérz w terminie do dnia 24 czerwca 2022 r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktore wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gaju po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronic internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urz¢du Micjskiego w Przedborzu www.bip.przedborz.pl / pomoc spoleczna / $ds
oraz na tablicy informacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gaju.

Osoby, ktore spelniy wymagania formalne zostang zaproszone do II etapu rekrutacji, jakim jest test
irozmowa kwalifikacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegn kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane przez kandydata.

Gaj, dnia 09.05.2022 r. Srodowisko

Robert Hdc:




