Ogtoszenie Nr 1/2020 z dnia 06.02.2020r.
dotyczace naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Dziennym §rodowiskowym Domu
Samopomocy w Skarzysku — Kamienne;

Kierownik Dziennego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Skarzysku - Kamiennej

ogtasza konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

1. Nazwa i adres jednostki

Dzienny Srodowiskowy Dom Samopomocy w Skarzysku- Kamienne;j
26-110 Skarzysko-Kamienna, ul. Zielna 12

2. OKkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Gtoéwny Ksiegowy w Dziennym Srodowiskowym Domu Samopomocy w Skarzysku —
Kamienne;

Wymiar etatu : 1/4 etatu.
3. Wymagania niezb¢dnezwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspllnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pi$mie, w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego w mowie i pismie;

6) znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkéw, w
tym ustaw:

® 0samorzadzie gminnym,

* o finansach publicznych,

e 0 rachunkowosci,

* prawo zamdéwien publicznych,

* o pracownikach samorzadowych,



7)  znajomos¢ programéw: PLATNIK, EXCEL, MS OFFICE, programéw finansowo-
ksiggowych,

8) umiejetnosé obstugi komputera;
9) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczylta srednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie pracy na danym
stanowisku:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostce budzetowej;
2) umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy;

3) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé, rzetelnosé przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych;

4) umiej¢tno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole, gotowo$¢ do
podnoszenia wiedzy;

5)  postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

7) komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,
S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Koordynacja nad rachunkowoscia jednostki zgodnie z obowiazuj gcymi przepisami prawa
powszechnego i zasadami rachunkowosci, w tym ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci ( Dz. U. 2019.351 ze zm.),

2) Prowadzenie catoksztattu dzialah zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegows jednostki,
wraz z pelnieniem nadzoru, realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2019.869 ze zm.) w tym:

a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki,



b) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi stosownie do udzielonych
petnomocnictw,
¢) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
d) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
¢) Wykonywanie kontroli nastepczej pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur i innych
dokumentéw ksiegowych, ktére sa zatwierdzane do wyplaty,
f) Wystawianie faktur, ksiegowanie faktur zakupowych, uzgadnianie sald z dostawcami,
3) Opracowywanie planéw finansowych jednostki oraz ich monitorowanie i aktualizacja,
4) Dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem spraw placowych pracownikdéw,
W tym:
a) sporzadzanie list ptac,
b) sporzadzanie i przekazywanie do banku miesigcznych wynagrodzen pracownikéw,
c)sporzadzanie i przekazywanie deklaracji podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
w terminach okreslonych przepisami prawa,
d) sporzgdzanie deklaracji PIT dla pracownikow i pracodawcy zgodnie z przepisami,
e) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
g) naliczanie sktadek Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Funduszu Pracy,
5) Prowadzenie i ewidencjonowanie zawartych umoéw i zapewnienie realizacji zobowigzan
wynikajacych z ich zawarcia,
6) Prowadzenie gospodarki sktadnikami majgtkowymi,
7) Sporzadzanie projektow przepisow wewnetrznych, analiz finansowych, sprawozdan
budzetowych,
8) Opracowanie polityki finansowej jednostki,
9) Sporzadzanie PIT-4, PIT-11 i deklaracji VAT-7,
10) Przygotowywanie danych finansowych do sporzadzenia sprawozdan GUS,
11) Sporzadzanie sprawozdania finansowego oraz bilansu skonsolidowanego jednostki,

12) Wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika jednostki.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Dziennego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej,



2) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2018 poz. 936 ze
zm.).

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia, ktére sklada kandydat:
1) podanie o przyjgcie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny);

2) krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej ( CV);

3) kwestionariusz osobowy zawierajacyinformacje, o ktérych mowa wart. 22' § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 22019 r., poz. 1040 ze zm.), tj. imie
(imiona) inazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

4)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

5)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe i staz pracy
(swiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladu pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal lub nie
mozna go ustali¢ na podstawie swiadectwa pracy);

6) kserokopie dyplomow/certyfikatow/zaswiadczen o odbytych szkoleniach/kursach;
7) zaswiadczenie lub o§wiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnychi
korzystaniu z petni praw publicznych;

9) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze

UWAGA
Wszystkie kserokopie dokumentow musza by¢é potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.
8. Inne informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Dziennym Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Skarzysku -Kamiennej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu styczniu 2020 r. wynosi
co najmniej 6%

2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢:

a) oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz
pracy,



b) oryginat §wiadectw lub dyplomu potwierdzajgce wyksztalcenie.

9. Miejsce i termin skladania dokumentéw.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Dotyczy —naboru na stanowisko ,GLOWNY KSIEGOWY W DZIENNYM
SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCW SKARZYSKU-KAMIENNEJ”, osobiscie
w siedzibie Dziennego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Skarzysku — Kamienne;j
w Skarzysku — Kamiennej, 26 -110 Skarzysko — Kamienna ul. Zielna 12 do dnia
20.02.2020r. do godziny 15:00 lub poczta na adres: Dzienny Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Skarzysku - Kamiennej ul.Zielna 12, 26-110 Skarzysko-Kamienna
(decyduje data faktycznego wptywu do jednostki);

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie;

3) Informacje zwigzane z naborem bedg udzielane w dniach i godzinach pracy Dziennego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Skarzysku - Kamiennej pod numerem telefonu 41-
25-25-055

4) Aplikacje, ktére wptyna do Dziennego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Skarzysku
— Kamiennej po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) w zakladce Dzienny Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w
siedzibie Dziennego Srodowiskowego Domu Samopomocy ul. Zielna 12 w Skarzysku —
Kamienne;.

6) Kierownik zastrzega sobie mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

10. Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych.

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Dzienny Srodowiskowy Dom
Samopomocy z siedzibg : 26-110 Skarzysko-Kamienna, ul. Zielna 12, adres email:
dsds skarzysko@op.pl, ktdére jest reprezentowane przez Kierownika Domu.




Inspektor ochrony danych

WyznaczylisSmy inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych Z przetwarzaniem danych osobowych droga elektroniczng
(inspektor(@um.skarzysko.pl) lub pisemnie na adres Administratora danych.

2. Celi podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy.

2) Przetwarzane dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym
do spetnienia celu, tj. przeprowadzeniaprocesu rekrutacji, dla ktorego zostaly zebrane
lub w okresie wskazanym przepisami prawa.

3) Po spelnieniu celu, dla ktérego dane osobowe zostaly zebrane, moga by¢ przechowywane
jedynie w celach archiwalnych. Okres przechowywania dokumentacji w archiwum
zakladowym wynika z  Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, ktéry Dzienny
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej zobowigzane jest stosowaé
na mocy ustawy z dnia 14.07.1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata do pracy, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do akt osobowych pracownika.

5) Dokumenty 0séb, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji sg zwracane zainteresowanym
po zakonczeniu procedury naboru. Dokumentacja nieodebrana w terminie jest komisyjnie
Zniszczona.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit a) RODO — w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych w stosunku do danych, ktére nie S wymagane przez
WW. przepisy prawa, a ktére Pani/Pan nam przekaze dobrowolnie.

b) art. 6 ust. 1 lit ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, a okreslonego:

o w ustawie z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

o w art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U.
2019, poz. 1040.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
2018 poz.2369),

c) jezeli w dokumentach przekazanych do Centrum Obstugi Inwestora sg inne dane, niz
wskazane w art. 22' Kodeksu pracy (w tym dane do kontaktu) oraz dane, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bgdzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie.
Zgoda ta moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

3. Okres przechowywania dokumentacji
Przetwarzane dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do
spetnienia celu, tj. przeprowadzeniaprocesu rekrutacji, dla ktérego zostaty zebrane lub w
okresie wskazanym przepisami prawa.
Dokumenty aplikacyjne kandydata do pracy, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do akt osobowych pracownika.




Zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze obowigzujacym w Dziennym Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej, dane kandydatéw ktérzy nie zostang wylonieni w
drodze procedury naboru bede przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia
procedury naboru i nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w drodze naboru.

Dokumenty oséb, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji sg zwracane zainteresowanym

po zakonczeniu procedury naboru. Dokumentacja nieodebrana w terminie jest komisyjnie
zniszczona.

4. Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami  Pani/Pana danych osobowych bedg:osoby zapoznajgce si¢ z informacjami
udostepnionymi na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy o dostgpie
do informacji publicznej, osoby reprezentujgce podmioty wykonujace czynnosci kontrolne na
podstawie przepisdw prawa, operator pocztowy, firma obstugujgca system informatyczny
stuzacy do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, podmiot uprawniony do niszczenia
dokumentacji na podstawie zgody archiwum panstwowego po uplywie okresu
przechowywania tej dokumentacji.

Wyniki naboru, w tym Pani/Pana dane osobowe (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania)
bedg upublicznione na stronie BIP oraz tablicy ogloszen Dziennego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej.

5. Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Na podstawie i z zastrzezeniem ograniczen wynikajgcych z art. 15-22 RODO maja Panstwo :

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usunigcia danych osobowych;

5) w przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora — Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
downiesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa,

6) w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana
zgody przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie,
bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem (art. 6 ust.1 lit. a) lub art.9 ust.2 li. a) ).

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob opierajacy sie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

7. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Podanie przez Panstwa
danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby



uczestniczy¢ w postepowaniu  rekrutacyjnym  Konsekwencjg niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci realizacji celu, czyli udzialu w naborze na wolne
stanowisko pracy.

Kierownik Dziennego Srodowiskowego

Domu Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej
Bozena Karpeta
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