Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Odnowa”
ul. Gltowackiego 7a

76 — 020 Bobolice

Tel.
. OKkreslenie stanowiska:

1943187031

Gléwny ksiggowy wraz z prowadzeniem spraw kadrowo — ptacowych.

Forma zatrudnienia — umowa o prac¢ na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Praca w wymiarze 5/8 etatu, z mozliwo$cig pracy w ramach systemu zadaniowego czasu pracy.
Zatrudnienie: pazdziernik 2023 r.

Wymagania niezbedne:

1.

N

1.

8.
9.
10.
11.
12.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)

— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja

zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkéw glownego ksiggowego;

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

1) Ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupeiniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiéow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci.

2) Ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6 letniej praktyki w ksiegowosci.

3) Posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow.

4) Posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia Kksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

. Wymagania dodatkowe:

Biegta znajomo$¢ przepisow prawa, szczegdlnie ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o ochronie danych osobowych, o pracownikach samorzadowych, o pomocy spotecznej, kodeks
pracy, kodeks postepowania administracyjnego, prawo zaméwien publicznych, innych zwigzanych
z funkcjonowaniem $srodowiskowych domow samopomocy.

Biegta znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych,
z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Znajomo$¢ zasad ksiegowo$ci budzetowej, zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
dyscypliny finanséw publicznych, planu kont, klasyfikacji budzetowe;.

Umiejetno$¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, plandéw w oparciu
0 materialy zrédtowe i przewidywane zatozenia.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Biegta znajomo$¢ systemow informatycznych oraz umiejetnos¢ pracy w tych systemach, programach
ksiegowych, sprawozdawczych, bankowych, itp.

Umiejetno$¢ interpretacji i zastosowania aktow prawnych niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan.

Odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, doktadno$¢ i samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy wykonywaé zadania na w/w stanowisku.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 dobrej organizacji pracy.

Kultura osobista, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢ i odpornosé na stres.



13.
14.

Zaangazowanie, kreatywno$¢, punktualno$c.
Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

V. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku, m.in.:

1.

2.

ok w

RB oo N®

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Sprawowanie nadzoru finansowego nad dziatalno$cia domu w zakresie wykorzystania $rodkow
budzetowych przekazanych na realizacje zadan statutowych.

Prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych operacji
finansowych, w tym takze skuteczng windykacje¢ naleznos$ci.

Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw osobowych, ptacowych, emerytalnych i rentowych pracownikow domu.
Sporzadzanie list wynagrodzen, dokumentacji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen, nagrod
i innych sktadnikow wynagrodzenia osob zatrudnionych w domu. Naliczanie sktadek ZUS i FP.
Prowadzenie postepowan w oparciu o ustawe prawo zamédwien publicznych.

Prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentoéw finansowo — ksiggowych.

Prowadzenie i obstuga PPK (Pracowniczych Planéw Kapitalowych).

Sporzadzanie kalkulacji kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowe;.

. Prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkow trwatych i wyposazenia domu.
. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikoéw domu i sprawozdawczosci

dotyczacej zatrudnienia.

. Wystawianie za§wiadczen pracownikom.
. Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikoéw majatkowych, aktywow

I pasywow.

Prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Prowadzenie spraw i dokumentacji kadrowej pracownikéw domu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen i ksztatcenia pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy oraz prowadzenie list obecnosci.

Prowadzenie ewidencji urlopow i zwolnien lekarskich.

Opracowanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk i ich aktualizacja.
Przygotowanie sprawozdan do GUS, CAS i innych wymaganych w trakcie pracy.
Prowadzenie spraw z zakresu BHP.

Przygotowywanie naborow na stanowiska pracy.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych dotyczacych dziatalnosci domu.

Prawidtowe wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
Prowadzenie polityki bezpieczenstwa.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, mozliwos¢ pracy w zadaniowym
systemie czasu pracy, stanowisko wyposazone w niezbedny sprzet do pracy, zmienne tempo pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Odnowa’

E

w Bobolicach w sierpniu 2023 r., w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.
V1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.
3.

4.
5.
6

8.

List motywacyjny i zyciorys osobowy (CV).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie o odbytych stazach).

Kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Podpisang informacj¢ — Obowiazek informacyjny — zatgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze.

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych oraz o tym, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo skarbowe.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é (dotyczy kandydatow zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
gléwnego ksiggowego.

Wymagane dokumenty nalezy wtasnorgcznie podpisa¢, kserokopie dokumentéw dotaczonych do aplikacji
nalezy réwniez podpisa¢ wlasnorgcznie wraz z datg podpisu. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy



0 prace, zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu oryginaty swiadectw pracy, zaswiadczen, innych ztozonych
kserokopii dokumentow oraz zaswiadczenie i niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys osobowy, CV) nalezy opatrzy¢ wyrazaniem
zgody wraz z podpisem: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).” Jesli chce Pani/Pan, aby Administrator przetwarzat dane w kolejnych naborach, nalezy wyrazi¢ na
to zgode wraz z podpisem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celow przysztych

rekrutacji”.
VIl. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie u kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach, w biurze kierownika od poniedziatku do piatku,
w godzinach 8% — 16%, w terminie od 15.09.2023 r. — 29.09.2023 r., lub poczta (listem poleconym)
na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Odnowa”, ul. Glowackiego 7a, 76 — 020 Bobolice.
2. Zaréwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak rowniez przestane poczta nalezy ztozy¢ w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gléwny ksiegowy”.
3. Aplikacje, ktore wplyng po okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
VIII. Etapy postepowania konkursowego:
1. |letap:
1) wstepna selekcja kandydatow — zlozone dokumenty poddane zostang analizie formalno —
prawne;j.
2) Osoby spelniajace odpowiednie kwalifikacje zaproszone zostana telefonicznie do drugiego
etapu.
2. 1l etap:
1) selekcja koncowa kandydatow, rozmowa kwalifikacyjna.
3. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie

internetowej Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Odnowa”: www.odnowa.bobolice.pl na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Bobolicach: www.bobolice.pl na tablicy informacyjnej
w siedzibie SDS ,,Odnowa” oraz w Urzedzie Miejskim w Bobolicach.

Inga Lewicka

Kierownik SDS ,,Odnowa” w Bobolicach


http://www.odnowa.bobolice.pl/
http://www.bobolice.pl/

Zalacznik nr 1
do ogloszenia Kierownika SDS ,,Odnowa” w Bobolicach
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

OBOWIAZEK INFORMACYJNY — REKRUTACJA PRACOWNIKA
Zgodnie z art. 13 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE , tzw. ,,RODO”,
informuje iz:
Administrator danych osobowych:
Administratorem Danych Osobowych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Odnowa” w Bobolicach.
Z Administratorem mozna si¢ skontaktowac: listownie na adres: ul. Glowackiego 7a, 76 — 020 Bobolice;
telefonicznie: 943187031; mailowo: sds_bobolice@poczta.fm
Inspektor ochrony danych:
Administrator wyznaczyt Macieja Klimkowskiego na Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
kontaktowaé¢ w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych pod nr tel.: 609025352 lub mailowo:
klimkowski.m@onet.eu
Cele i podstawy przetwarzania:
Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie z art. 22 Kodeks Pracy (Dz.U.2023 poz.1456 ze zm.)
w zwiagzku z art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO tj. przetwarzania niezb¢dnego do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze, oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. przeprowadzenia czynnosci
niezbednych do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, do ktorej dane naleza.
Dodatkowe dane podane przez wilasciciela danych osobowych w CV lub liscie motywacyjnym jak np.
wizerunek przetwarzane sa na podstawie zgody z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ktoéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.
ADO bedzie przetwarzal dane osobowe, w kolejnych naborach pracownikow, tylko po wyrazeniu zgody na
takie dziatanie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli
w dokumentach zawarte sg szczegéle kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Okres przetwarzania:
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda przetwarzane przez stosowny okres czasu, jednak nie
dtuzej niz 1 rok po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego.
Odbiorcy danych osobowych:
ADO moze udostgpnia¢ dane osobowe jesli bedzie si¢ to wigzato z realizacja uprawnienia badz obowigzku
wynikajacego z przepisu prawa. Ponadto ADO moze powierza¢ dane osobowe okre§lonej grupie
podwykonawcow, wykonujacych zadania w imieniu ADO, np. firma informatyczna w zakresie serwisu
I konserwacji sprzetu informatycznego.
Prawa osob, ktorych dane dotycza:
Posiadajg panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, usuni¢cia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, wycofania zgody Posiadaja
Panstwo prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uznaja Panstwo, ze
przetwarzanie danych narusza postanowienia RODO pod adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Profilowanie i przekazywanie do panstw trzecich:
Panstwa dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji m.in. profilowaniu.
Nie bedg tez przekazywane do panstw trzecich.

Wyrazam zgode na przetwarzanie dodatkowych danych w procesie rekrutacji.

(data i podpis)
Wyrazam zgode¢ na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji.

(data i podpis)



