KIEROWNIK POWIATOWEGO SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
»StONECZNY DOM” LIPSKO, 27-300 LIPSKO

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze GtOWNY KSIEGOWY w Powiatowym

Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Stoneczny Dom

nn

w Lipsku w wymiarze 1/2 etatu

1. Wymagania niezbedne:

2.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne przepisy ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢, tj. osoba, ktdra nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukoriczone ekonomiczne studia magisterskie , ekonomiczne wyzsze studia zawodowe ,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadanie co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci ,

b) ukoriczona $rednia , policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 —letnig praktyke w ksiegowosci ,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych , wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

znajomos$¢ przepisdw prawnych dotyczacych ustaw: o samorzadzie powiatowym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od
towardw i ustug,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych MS Office oraz programéw
finansowo — ksiegowych,

odpowiedzialnos¢ za realizowane zadania,

umiejetnosé pracy w zespole.

Wymagania preferowane:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

rzetelnos$¢, uczciwosé i otwartosc ,

umiejetnos¢ dobrej samoorganizacji pracy, odpornos¢ na stres,
umiejetnosé sporzadzania pism urzedowych,

doswiadczenie zawodowe w dziale ksiegowosci jednostki budzetowej,
wysoka kultura osobista,

kursy, szkolenia, uprawnienia w zakresie przydatnym na stanowisku pracy.



3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

1) prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Stoneczny
Dom” w Lipsku na zasadach okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie
o finansach publicznych oraz zgodnie z przepisami podatkowymi ( odpowiedzialnos¢ za polityke
rachunkowosci, plan kont oraz procedury ksiegowo — podatkowe ), w tym miedzy innymi:
- nadzér i kontrola nad prawidtowoscia prowadzenia ksigg rachunkowych, obiegiem
dokumentéow ksiegowych, terminowoscig regulowania zobowigzan finansowych oraz
egzekwowaniem naleznosci,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
- dokonywanie wstepnej kontroli :
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym ,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych

2) sporzadzanie planéw budzetowych jednostki,

3) sporzadzanie rzetelnie i terminowo sprawozdar finansowych,

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz ZUS ( obstuga programu pfatnik ),

5) finansowe rozliczanie inwentaryzaciji,

6) prowadzenie dokumentacji finansowych rozliczen pracowniczych,

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

8) przyjmowanie dokumentéw ksiegowych i ich kontrola, dekretowanie wyciggéw bankowych
oraz ich bilansowanie,

9) dokonywanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej,

10) sporzadzanie listy ptac, deklaracji, dokumentacji ptacowej,

11) rozliczanie delegacji, przejazdéw stuzbowych i innych wydatkéw zwigzanych
z funkcjonowaniem domu,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na 1/2 etatu;
2) miejsce pracy — Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Stoneczny Dom”
ul. Kilinskiego 13, 27-300 Lipsko
3) praca o charakterze biurowym,
4) praca przy komputerze,

5) praca w sytuacjach stresowych.

W miesigcu wrzesniu 2023 r. nie osiggnieto wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Stoneczny Dom” w Lipsku

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys ( CV ) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodnie z zatgcznikiem
Nr 1 do ogtoszenia konkursowego,

4)  kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy (Swiadectwa pracy),

5) oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,



7) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy
w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. 2018r poz. 1260 ze zm.) oraz rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO).

8) kserokopia posiadanych uprawnien ,

9) W przypadku osdéb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego,

10) w przypadku oséb, ktére chcg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst. art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,

11) inne dokumenty, w szczegdlnosci potwierdzajgce dorobek i kwalifikacje zawodowe kandydata
— kopie tych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem, przy czym
poswiadczenie moze by¢ dokonane przez samego kandydata.

12) Oswiadczenie informacyjne RODO — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia
6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do:
1) ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt 5 w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy
umiescié tytut postepowania: ,Nabdr na stanowisko giéwnego ksiegowy w PSDS
w Lipsku”.
2) ztozenia dokumentéw w terminie do dnia 30.10.2023 roku w Powiatowym
Srodowiskowym Domu Samopomocy ,Stoneczny Dom” ul. Kiliiskiego 13, 27-300 Lipsko.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg, liczy sie data wptywu dokumentacji do PSDS
w Lipsku.

7. Informacje dodatkowe:

1) Aplikacje, ktére wptyna do PSDS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2) Kandydaci, ktérzy nie spetnig wszystkich wymagani formalnych nie zostang dopuszczeni do
udziatu w postepowaniu.

3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
kolejnego etapu naboru.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej PSDS oraz na tablicy informacyjnej w jednostce.

5) Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, przesuniecia terminu
sktadania ofert lub odwotania naboru bez podania przyczyny.

Lipsko dn. 16.10.2023 Kierownik PSDS w Lipsku
Beata Laskowska



Zat. Nr1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE

Dane obowigzkowe:

1. IMi€ (iMIoN@) I NAZWISKO ...eecueiiiiiie ettt st be e b e e e srbe e sensae e e
2. DF | = U] doTe F.2=] o1 F- TP UUR
3. Dane kontaktowe (np. nrtel., mail, adres do korespondencji).......cccceeeeeeeereeeeeccrneeeennen.

Dobrowolne dane*

4, LAY A 7 | (ol=] o1 PRSP
5. KWalifiIKaCj@ ZAWOUOWE ...ceiiiiiiiie ettt e ee st e st e e tae e e e eaanae e e e eannees
6 Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ........ccoeovveeeiiiieiie e e

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnie w kwestionariuszu
osobowym oraz w zatgczonych dokumentach celem nawigzania stosunku pracy z pracodawca.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zat.nr2

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Powiatowym Srodowiskowym
Domu Samopomocy ,,Stoneczny Dom” w Lipsku

1. Administrator

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest PSDS w Lipsku, jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje kierownik

2. Inspektor ochrony danych

Mogg sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez pracodawce inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem: ul. Kilinskiego 13, 27-300 Lipsko, tel. 483781148

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode
tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie.

PSDS w Lipsku bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw
jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Pannistwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione s do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi PSDS w Lipsku
zawart umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy
ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakoriczenia
procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Pafistwa dane bedg przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Prawa 0sdb, ktérych dane dotyczg

Majg Paristwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia 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 wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest
dobrowolne.

1)Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1510) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369);

2)Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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 p&zn. zm.)



(dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1
lit. c RODO;

3)Art. 6 ust. 1lita RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO;
4)Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

Potwierdzenie zapoznania z klauzulg informacyjna:

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



