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*GAMA" w Morikach
19-100 Monhki, ul. Wyzwolenia 12
tel. 8581191 12, fax. 85 811 1832
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SDS.111.1.2021

Ogloszenie Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Gama” w Monkach
0 naborze na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa jednostki — Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Gama” w Monkach
ul. Wyzwolenia 12, 19-100 Monki

I1. Kandydat powinien spelnia¢:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiggowego,

3) pelna zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktéorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z2019r. poz. 1440
Ze zm.),

6) nieposzlakowana opinia,

7) spelienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 -letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co

najmniej 6 -letniej praktyki w ksiegowosci



c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku stanowisku gléwnego
ksiggowego.
2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych.

2) Umiejetnos¢ logicznego myslenia, selekcji informaciji, kreatywno$é;

3) Biegla znajomo$¢ prawa z zakresu administracji samorzadowej, finanséw publicznych
1 rachunkowosci, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy
0 ochronie danych osobowych i dostepie do informacji publicznej

4) sprawna umiejetno$¢ obstugi komputera, internetu i urzadzen biurowych, programéw
ksiggowych i kadrowych, programéw CAS, EPUAP, oprogramowania pakietu MS Office
(Word, Excel),

5) Znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j.

6) Znajomos$¢ zagadnien placowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.

7) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, sumiennosé, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé,
odpowiedzialno$¢, samodzielnosé, umiejgtno$é sprawnej organizacji pracy i dziatania,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ interpretacji i stosowania
przepisow, umiejetne zarzadzanie zasobami, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych, odporno$¢ na stres, umiejgtnosci analityczne i planistyczne,

8) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, w szczeg6lnosci:

1. Prowadzeniu gospodarki finansowe;j i rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
3. Dokonywanie wstegpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych wymaganych przepisami
prawa i ich terminowe przekazywanie.

5. Prowadzenie rozliczen i sprawozdawczos$ci podatku VAT.

6. Sporzadzaniu planéw dochodéw i wydatkow budzetowych i ich biezaca analiza.

7. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

8. Prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkowych.

9. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania inwentaryzacji i innych procedur wynikajacych z koniecznosci
wlasciwego funkcjonowania jednostki oraz ich aktualizowanie.

10. Prowadzenie spraw placowych pracownikéw oraz zatrudnionych w ramach uméw zlecenia.
11. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudniania i wynagradzania pracownikow.
12. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia, naliczanie amortyzacji,
rozliczanie inwentaryzacji, majatku rzeczowego jednostki, prowadzenie na biezaco kartotek
ilo$ciowo-warto$ciowych majatku jednostki.

13. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14. Prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitatowych.

15. Gromadzenie 1 archiwizacja dowodow ksiggowej, dokumentacji pracowniczej,
zabezpieczenie przed osobami trzecimi, jak 1 nalezyta ochrona danych.

16. Rozliczanie delegacji stuzbowych.
17. Rozliczanie odplatnosci za pobyt uczestnikow.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych nie wymienionych w zakresie obowiazkow,
a zleconych przez przelozonego na biezaco do wykonania w ramach zajmowanego stanowiska.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. Stanowisko — Glowny Ksiegowy.
2. Wymiar czasu pracy — 2 etatu.

3. Miejsce wykonywania pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy Gama w Morikach.



4. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy Gama
w Mornkach

5. Wynagrodzenie za prace ustalone bedzie na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikdéw Srodowiskowego Domu Samopomocy Gama w Monkach .

6. Wyposazenie stanowiska pracy: urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania pracy.

7. Oswietlenie pomieszczenia biurowego: naturalne i sztuczne.

8. Budynek Srodowiskowego Domu Samopomocy Gama w Monkach dostosowany jest do
potrzeb 0sob niepelnosprawnych.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy
Gama w Monkach w miesigcu kwietniu w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy zawodowej (okresy zatrudnienia
1 zajmowane stanowiska pracy).

3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

7. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282).

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i ze korzysta z petni
praw publicznych.

10. O$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

11. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaciji.



Dokumenty - list motywacyjny i zyciorys CV - winny byé opatrzone klauzulg
i wlasnor¢cznym czytelnym podpisem kandydata:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji przebiegu naboru na wolne stanowisko pracy, zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W”.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne/oferty nalezy sktadac:

- osobiécie (w zamknietych kopertach) w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy
,»Gama” w Monkach ul. Wyzwolenia 12, 19-100 Monki;

- poczta na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy Gama w Morkach, ul. Wyzwolenia
12, 19-100 Monki ( liczy sig data wpltywu do SDS Gama) z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Glownego Ksiegowego
w Srodowiskowym Domu Samopomocy Gama w Monkach”, w terminie do dnia 24 maja
2021r.

2. Aplikacje, ktore wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Gama” w Morkach
po dniu 24 maja 2021r. nie beda rozpatrywane.

VII. Inne informacje

1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej Srodowiskowego Domu Samopomocy Gama w Monkach oraz na tablicy
ogloszen Srodowiskowego Domu Samopomocy Gama w Monkach.

Monki, dnia 10.05.2021

DYREKTOR
Srodowiskowego Domp Samopomocy

mgr ~ _g{.l)ié{,‘;’

onkach
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a Wykowska




$rodowiskowy Dom Samopomocy -
“GAMA" w Morikach
19-100 Monki, ul. Wyzwolenia 12
tel. 85811 81 12, fax. 85 8111832
NIP 5461396323, REG. 385083080

(piecze¢ Administratora)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(nabdr - pracownicy samorzgdowi)

(imie i nazwisko)

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a 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 osobowych), wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Administratora moich danych osobowych (w zakresie wykraczajgcym poza dane
osobowe, ktérych przetwarzanie jest wymagane lub przewidziane przez przepisy prawa) zawartych w
ztozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w tym w CV/formularzu zgtoszeniowym:

CEL PRZETWARZANIA TAK NIE

w celu przeprowadzenia i udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko wskazane
w ogloszeniu

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze dane podane w dokumentach aplikacyjnych sg
zgodne z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z ftrescig klauzuli obowigzku informacyjnego umieszczonej na stronie
internetowej Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym w szczegdlnosci z informacja
o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania. Ponadto Administrator poinformowat mnie, ze:

e niniejsza zgoda obowigzywac bedzie przez caty okres rekrutacji, w tym — w przypadku
zawarcia umowy z inng osobg - przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osoba wytoniona w drodze rekrutacji, na potrzeby ktérej zgoda zostata wyrazona,

e dane osobowe mogg by¢ przetwarzane takie po tym czasie, przez okres wynikajacy
z odpowiednich przepisow prawa,

® niniejsza zgoda moze zostac cofnieta w dowolnym momencie poprzez ztozenie o$wiadczenia
w tej samej formie, w jakiej zgoda zostata wyrazona. Wycofanie zgody nie wpltywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem,

e dane osobowe przetwarzane na podstawie niniejszej zgody nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

(podpis)



OBOWIAZEK INFORMACYJNY RODO — REKRUTACIA

Stosujgc sie do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (dalej jako: ,,RODO”), informujemy Panig/Pana, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Srodowiskowy Dom Samopomocy
"GAMA" w Mornkach, 19-100 Monki, ul. Wyzwolenia 12, zwanym dalej réwniez jako
Administrator, SDS.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: kancelaria@kuc-
wisniewska.pl, n-sprawni@wp.pl lub listownie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a. przeprowadzenia i udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu,

b. przeprowadzenia i udziatu w kolejnych procesach rekrutacji na to samo stanowisko lub
stanowisko odpowiadajgce Pani/Pana kwalifikacjom lub doswiadczeniu,

c. ustalania, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, e, fiart. 9 ust.
2 lit. a, f, j RODO oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wraz z aktami
wykonawczymi, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane rowniez przez podmioty, z ktorymi
Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub ktorym
udostepnia dane osobowe, w szczegblnosci w zakresie obstugi informatycznej, prawnej,
kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony osob i mienia lub ochrony danych osobowych, organy
scigania, organy kontrolne, organy podatkowe, organy systemu ubezpieczen spotecznych i
Narodowy Fundusz Zdrowia.

6. Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji lub wynika z przepisow prawa; w przypadku niepodania tych danych,
przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe. W pozostatym zakresie Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na
podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9 RODO.

8. W zaleznosci od podstawy przetwarzania, posiada Pani/Pan prawo do:

a. na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych, w tym prawo do uzyskania kopii danych;

b. na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych
osobowych;

c. prawo do usuniecia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 17 RODO,

d. prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 18 RODO,

e. prawo do przenoszenia danych osobowych — przystuguje w ramach przestanek i na
warunkach okreslonych w art. 20 RODO,

f. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek
i na warunkach okreslonych w art. 21 RODO,

g. prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych),




9.

10.

h. cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (ale tylko w stosunku do danych
osobowych ktére sg przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody — ma Pan/Pani
prawo w dowolnym momencie wycofac¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze zostaé
dokonane w takiej samej formie, w jakiej zostata udzielona zgoda).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu
rekrutacji. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, takie przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze rekrutacji (na
podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych). Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
przetwarzane takze poézniej, przez okres wynikajacy z odpowiednich przepiséw prawa (terminy
przechowywania dokumentacji — jedli przepisy wskazujg taki obowigzek, jak réwniez terminy
przedawnienia roszczen).



