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Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu ogtasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze:

Glowny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Reszlu

umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq zatrudnienia na czas nieokreslony,

wymiar czasu pracy — 1/2 etatu
proponowany termin zatrudnienia 01.08.2021 r.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci w tym co najmniej
2 lata w jednostce sektora finanséw publicznych,

wyksztalcenie: srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna o kierunku
rachunkowosci oraz co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci, w tym co najmniej
3 lata w jednostce sektora finansow publicznych,

peina zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz niekaralno$é¢ za umyslne
przest¢pstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

)]
2)

3)
4)
3)
6)

umiej¢tnos¢ interpretacji i zastosowania aktéow prawnych niezbednych do
wykonywania powierzchownych zadan,
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw pakietu Office oraz preferowana
znajomos¢ obstugi programu Puma,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
zaangazowanie, kreatywnos¢, punktualnosé, dokladnosé i samodzielnosé,
znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,
znajomos¢ przepisow:
* ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i jej aktow wykonawczych,
* ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i jej aktow

wykonawczych,

* ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i jej aktow
wykonawczych,

* ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i jej
aktow wykonawczych,

* ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaré6w i ustug i jej aktow
wykonawczych,

* ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej i jej aktow
wykonawczych,

* ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych i jej
aktow wykonawczych,

* rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy.



3. Zakres wykonywania zadan na w/w stanowisku, m.in.:

1) organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkéw finansowych,

3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz o wydatkach strukturalnych,

6) prowadzenie rozliczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdow i zleceniobiorcow,

7) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej ZUS,

8) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym,

9) prowadzenie rozliczen otrzymywanych dotacji;

10) rozliczenie inwestycji,

11) rozliczenie inwentaryzacji,

12) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz, bilansow,

14) opracowanie ukladu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planu budzetowego,

15) prowadzenie ewidencji kart drogowych i miesigcznych kart eksploatacyjnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

17) prowadzenie postgpowan w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych,

18) kompletowanie i wstgpna weryfikacja dokumentoéw finansowo-ksiegowych,

19) przygotowywanie przelew6w bankowych.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu przy ul. Podzamcze
1, w pokoju na parterze,

2) praca przy komputerze, wspolpraca z systemem informatycznym,

3) praca biurowa w niepelnym wymiarze czasu pracy (% etatu), w systemie
jednozmianowym.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (w zalaczeniu),

2) list motywacyjny,

3) Curriculum Vitae (CV),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, staz pracy,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, umiejetnosci,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym ewentualne zatrudnienie na w/w
stanowisku,

9) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,



10) oswiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginalem wszystkich przedlozonych
kserokopii dokumentow,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji wraz z klauzulg informacyjng (w zataczeniu).

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia musza by¢
opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w formie papierowej osobiscie w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Reszlu lub drogg pocztowa na adres: Srodowiskowy
Dom Samopomocy w Reszlu, ul. Podzamcze 1, 11-440 Reszel, w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Glowny ksiegowy w SDS w Reszlu”
w terminie do dnia 07.06.2021 roku do godz. 14.

7. Informacje dodatkowe:

1) O terminach dalszego etapu post¢powania rekrutacyjnego kandydaci informowani bedg
telefonicznie na podany numer kontaktowy.

2) Dokumenty, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru beda ogloszone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https:/bip.reszel.warmia.mazury.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Reszlu.

4) Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu zastrzega sobie prawo
zakonczenia postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze: glowny
ksiggowy, lub jego uniewaznienia w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

5) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Reszlu w kwietniu 2021r. wynosil ponizej 6%.

Kigrownik
Srodowigkphwege Domu
Samop [ n Resziu

Terg




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia'

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe?

(miejscowost | data) (podpis osoby ublegajace]j si¢ o zatrudnienie)

1’cmdaje sig jesli jest to niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
podaje sig, gdy jest to niezbgdne do zrealizowania uprawnienia lub speinienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa



Reszel, dnia .......ooovvevivviiiiiiniin i

Oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(w zwigzku z procesem rekrutacji)

Na podstawie:

- art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL)- dalej RODO;

- art. 1.1. ustawy z dnia 10 maja 2018., o ochronie danych osobowych (Dz.U, z 2018r., poz. 1000);

atakze art. 11. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1040 ze zm.),

- art. 22' § 1,2 i 4 KP, w zwigzku z uprawnieniami pracodawcy (w odniesieniu do danych osobowych podawanych przez kandydata
do pracy).

Ja
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Os$wiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw rekrutacii, prowadzonej przez Srodowiskowy
Dom Samopomocy w Reszlu.

Zakres danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu obejmuje: wiek, ple¢, imig, nazwisko, adres zamieszkania, adres dla
korespondenciji; wizerunek, informacje o dotychczasowym wyksztatceniu, posiadane uprawnienia, kwalifikacje zawodowe, dodatkowe
umiejetnoscei, karalnosé, a takze inne informacje wyzej nie wymienione, niezb¢dne do prawidlowej realizacji procesu rekrutacji.

Klauzula informacyjna:
1. Administratorem Pana/i danych osobowych (dalej ADO) jest Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu, z siedziba

w 11-440 Reszel, ul. Podzamcze 1, tel.: +48 89 755 00 11, e-mail: sdsreszel@onet.pl

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych i realizacji Pana/i praw z tego wynikajgcych, moze Pan/i kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (dalej 10D), za pomoca: poczty elektronicznej na adres: iod@ugreszel.pl; telefonicznie
pod nr telefonu: 782348222; lub pisemnie na adres: ul. Podzamcze 1, 11-440 Reszel.

3. Podstawq prawa przetwarzania jest Pana/i danych osobowych sg nastgpujgce przepisy powszechnie obowigzujacego prawa:

- art. 6 ust. | lit b RODO, w zwigzku z rekrutacja do pracy;

- art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO, w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow cigzacych na ADO;

- art, 6 ust. 1 lit. fFRODO, w zwigzku z realizacjg celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw ADO;

-art. 22' § 1.2 4 KP, w zwigzku z uprawnieniami pracodawcy, w odniesieniu do danych osobowych podawanych przez pracownika.
4. Pana/-i dane osobowe bgda przetwarzane w calym okresie trwania rekrutacji. Po tym czasie zostang one:

a) zwrécone do rgk wlasnych za pokwitowaniem w siedzibie ADO lub

b) odestane na pisemny wniosek, pod wskazany w dokumentacji aplikacyjnej adres dla korespondencji lub

c) trwale zniszczone w siedzibie ADO, w terminie 30 dni po zakonczeniu rekrutacji.

5. Odbiorcy Pana/i danych osobowych bgdg pracownicy ADO,

6. Podanie przez Pana/ig swoich danych osobowych jakkolwiek dobrowolne, jest niezbedne do prawidlowego nawigzania stosunku
pracy i wynika z powszechnie obowiazujgcych przepisow prawa, w tym ww. Brak zgody na przetwarzanie danych osobowych, bgdzie
zatem skutkowa¢ odrzuceniem Pana/-i kandydatury przed zakonczeniem rekrutaci.

7. Posiada Pan/-i prawo do: zadania od ADO dostgpu do swoich danych osobowych, sporzadzenia ich kopii, prawo do ich sprostowania
oraz prawo zagdania o ich usunigcie, w tym réwniez przed zakoriczeniem procesu rekrutacji.

8. Pana/i dane osobowe nie bgdg profilowane, nie bgdg przetwarzane w spos6b niezautomatyzowany.

9. Pana/i dane osobowe nie bgdg przetwarzane przez podmioty trzecie.



10. W przypadku jezeli uwaza Pan/i, ze jego/ej dane osobowe przetwarzane sg niczgodnie z prawem, lub zakresem niniejszej
klauzuli, moze skorzysta¢ z prawa zlozenia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, lub/i zlozy¢ sprzeciw do ADO.

Sprzeciw (wnoszony do ADO), nalezy zlozy¢:
- osobiscie w siedzibie urzedu;
- na adres skrzynki podawczej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu, znajdujgcej si¢ pod adresem: http:/epuap.gov.pl;

- pisemnie na adres: Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu, ul. Podzamcze 1, 11-440 Reszel.

Szczegotowych informacji w przedmiotowych kwestiach, udziela 10D, oraz znajduja si¢ one na stronie internetowej ADO,
zlokalizowanej pod adresem: http:/www.ugreszel.pl

* Caytelny podpis Kandydata



