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Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Kodniu

Data ogloszenia: 19-07-2018
Termin skladania dokumentow: 02-08-2018

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kodniu oglasza nabér na stanowisko

urzednicze Gléwnego Ksiegowego

I.Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kodniu, ul. Nadbrzezna 12, 21-509 Koden
I1. Okreslenie stanowiska:

Gléwny Ksiggowy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kodniu
III. Wymagania niezb¢dne:

Kandydatem na stanowisko Gléwnego Ksiggowego moze byé osoba, ktéra zgodnie
z art.54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077 z pdzn. zm.)osoba, ktora:
- ma obywatelstwo panistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
- ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
- nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
- posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego;
- ma znajomo$¢ przepiséw prawa: ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia 29 stycznia
2004 r. prawo zamowienn publicznych, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawa z dnia 12 marca 2004
r. o pomocy spolecznej, Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia
2010 r. w sprawie srodowiskowych domow samopomocy;
- biegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw finansowych i kadrowych oraz
pakietu MS Office:
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
- cleszy si¢ nieposzlakowang opinia.
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Wymagane wyksztalcenie:

Kandydat:

- ukoficzyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

- rzetelno$é, dokladnosé, samodzielnosé, odpornos¢ na stres

- umiejetnosé selekeji informacji, logicznego myslenia, kreatywnosé
- biegla znajomos¢ kodeksu pracy

- umiejetnosé pracy pod presja czasu

- komunikatywnos$¢

- umiejetno$¢ pracy w zespole

- znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej

- umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa

- dobra organizacja pracy wlasnej

Zakres obowigzkéw i zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kodniu.

Sporzadzanie bilansu.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz z zakresu dziatania SDS

Opracowywanie projektu budzetu oraz kontrola wykonania budzetu.

Prowadzenie syntetycznej oraz analitycznej ksiggowosci SDS.

Dokonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentoéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

9. Opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci, zarzadzen i decyzji kierownika.

10. Wspotpraca z bankami, organami, 0rganam1 skarbowymi i innymi instytucjami.

11. Naliczanie wynagrodzen pracownikow SDS.

12. Rozliczanie skladek ZUS.

13. Rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych.

14. Opracowywanie analiz finansowych, informacji, sprawozdan na polecenie kierownika.

15. Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo —
ksiegowa jednostki.

16. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestniczenie w szkoleniach
i w ramach samoksztalcenia.

17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika jednostki.

18. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.
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Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3. Kopie dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

4, Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do oferowanej
pracy.

5. Kopie $wiadectw pracy z biezacego roku kalendarzowego, w ktérym pracownik jest
przyjmowany do pracy,

6. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8. O$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9. O$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;

10. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

Warunki pracy na stanowisku:

- niepelny wymiar czasu pracy — 1/3 etatu,

- praca przy komputerze wymagajaca koncentracji i obcigzenia wzroku,
- kontakt telefoniczny w miare potrzeb,

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,nabér na
stanowisko glowny ksieggowy” mozna skladaé¢ w terminie do 02.08.2018 r. do
g0dz.10.00 w biurze administracji osobiscie lub przestac na adres (decyduje data
wplywu do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kodniu):

Srodowiskowy Dom Samopomocy
ul. Nadbrzezna 12,
21-509 Koden

2. Oferty, ktére wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kodniu po
terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne nie speiniajgce wymogéw formalnych zostang odrzucone.

2. Osoby, ktore nie spelnity wymagan formalnych nie beda informowane.

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. W zwigzku z tym kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu
telefonicznego.

4. Wymagany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie jest
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Koden.
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5. Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg
sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang poinformowane telefonicznie
oraz zaproszone do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

6. Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, a po zakoficzeniu naboru oferty
zostang zniszczone.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koden oraz na tablicy informacyjnej
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kodniu.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zawarte w dostarczonych przez Panistwa dokumentach dane osobowe bgda
przetwarzane przez Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kodniu, ul. Nadbrzezna 12,
21-509 Koden, jako administratora danych osobowych na podstawie artykutu 6 ust. 1
it ¢) 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 (og6lne 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 Pafistwa oferty.

Informujemy tez, ze 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 Kodniu. W tej sytuacji
podstawa prawng przetwarzania podanych danych osobowych bedzie art. 6 ust. 1 lit.
a) oraz 9 ust. 2 lit. ) RODO. Wyrazona w ten sposob zgodg mozna wycofac

w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania przed
cofnieciem zgody.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Kodniu przystuguje Pastwu prawo Zadania dostgpu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania lub usunigcia (jedynie w zakresie danych
osobowych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody) oraz prawo do
ograniczenia ich przetwarzania.

Przystuguje Panstwu takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
danych Osobowych.

Przekazane w ramach naboru dane osobowe przetwarzane beda przez czas okreslony
przepisami prawa.
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Informujemy takze, ze dane osobowe podane przez zwyci¢zee procedury naboru bedg
przetwarzane przez Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kodniu w celu zatrudnienia
tej osoby 1 realizacji obowiazkow prawnych cigzacych na pracodawcy.

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kodniu zastrzega sobie prawo
zakoficzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko — gléwny
ksiegowy lub jego uniewaznienia w kazdym czasie bez podania przyczyny.

) Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomecy
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