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Srodowiskowy Dom Samopomocy w Janowcu Koscielnym

Janowiec Koscielny 64,13-111 Janowiec Koscielny

GLOWNY KSIEGOWY w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Janowcu Koscielnym

Ogtoszenie Nr 1/10.06.2021r.
Znak sprawy:SDS.110.1.2021

Miejsce pracy: Janowiec Koscielny (na czas remontu siedziby SDS Wasniewo
Gwozdzie)

Wymiar etatu: 1/1
llos¢ etatow: 1
Termin sktadania dokumentéw: 2021-06-23 do godz. 14.00

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:
|.  Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Janowcu Koscielnym
Janowiec Koscielny 64
13-111 Janowiec Koscielny

.  Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie

koniecznym do wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego;

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5. osoba nie karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$srodkami publicznymi;

6. osoba nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow

7. nieposzlakowana opinia;
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8. spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

2) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
6-letnia praktyka w ksiegowosci,

3) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow,

4) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,

9. znajomosS¢ przepisow prawa z zakresu wykonywania obowigzkow, w
szczegolnosci z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowos$ci, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa pracy

b. Wymagania dodatkowe:
2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej

w zakresie ksiegowosci budzetowej;

umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow prawa;

biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi

budzetu jednostki organizacyjnej gminy oraz kadr i ptac, w tym obstuga

programéw: Word, Excel,PUMA, Ptatnik

4. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, rzetelnos¢, zdyscyplinowanie,
sumiennos$¢, umiejetnosc precyzyjnego przekazywania informaciji,

5. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w
pionie finansowo-ksiegowym;
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ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

3. Gléwny Ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Janowcu
Koscielnym

Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych gtébwnym ksiegowym
jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktoremu kierownik jednostki
powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci
jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywania wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego naleze¢ bedzie prowadzenie gospodarki
finansowej SDS zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:



prowadzenie rachunkowos$ci budzetu SDS;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

. dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4. opracowywanie materiatow planistycznych do projektu budzetu gminy w

zakresie zadan zleconych i wynikajgcych z zawartych porozumien;

5. przygotowywanie projektéw zmian w budzecie SDS;

6. opracowywanie oraz sporzgdzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan z

wykonania budzetu;

7. czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz biezace

informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej jednostki;

8. prowadzenie kontroli wewnetrznej gospodarki finansowe;j SDS;

9. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

10.prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami w

zakresie:

a. wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi,

b. zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidfowosci umow
zawieranych w SDS

c. przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d. opiniowania projektow aktéw prawnych wywotujgcych skutki finansowe;

11.opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania

budzetu;

12.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;

13.terminowe rozliczanie dotaciji,

14.realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie zadan finansowych i

budzetowych;

15.wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy

pomocowych oraz innych pracach zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych
pozabudzetowych $rodkéw finansowych,

16.wspolpraca z Urzedem Gminy Janowiec Koscielny, Urzedem Skarbowym,

ZUS-em, komornikiem skarbowym i sgdowym, Urzedem Wojewodzkim,
Urzedem Marszatkowskim, Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankami,
funduszami, fundacjami oraz innymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi
oraz gminnymi spotkami;

17.inicjowanie i opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie spraw

realizowanych przez Glownego ksiggowego oraz biezgca ich aktualizacja;

18. prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia;

19.biezaca analiza realizacji budzetu SDS celem zapobiegania przekroczenia

limitéw wydatkow w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowej

20. sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

21.skompletowanie akt osobowych pracownikow

22.obstuga programu kadrowo ptacowego

23. sporzadzanie sprawozdawczosci kadrowo-ptacowe;j

24.sporzadzanie sprawozdawczosci w systemie CAS

25. prowadzenie kartotek pracowniczych

26.prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
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27.sporzadzanie dokumentacji kadrowej (listy ptac, deklaracje

zgtoszeniowe i rozliczeniowe z ZUS i US)

28.prowadzenie miesiecznej ewidencji czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w

SDS

Ill. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

4. Warunki pracy:

1.

5.

Nawigzanie stosunku pracy z dniem 1 lipca 2021r. na pelen etatw
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Janowcu Koscielnym na stanowisku
Gtowny Ksiegowy,

Forma zatrudnienia — powotanie zgodnie z art. 4 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282);

. Charakterystyka stanowiska pracy: peminy wymiar czasu pracy wynikajgcy z

norm obowigzujacych, ktore wynosza 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Praca wykonywana jest na
terenie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Janowcu Koscielnym.
Aktualnie siedziba SDS znajduje sie w trakcie przygotowan do remontu, w
zwiazku z czym praca Swiadczona jest w lokalu zastepczym w miejscowosci
Wasniewo Gwozdzie w Gminie Janowiec Koscielny. Docelowo budynek SDS
bedzie posiadat podjazd dla oséb niepetnosprawnych, zamontowana bedzie
takze winda/platforma dla osob niepetnosprawnych- caty budynek bedzie
dostosowany do 0séb niepetnosprawnych. Srodki pracy: komputer z drukarka,
kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzedzia reczne niezbedne w pracy
biurowej;

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczgcej sie
egzaminem. Dyrektor moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznos$ci poddania
takiego kandydata egzaminowi.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz

6%.

V. Wymagane dokumenty:

6.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
list motywacyjny,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

kopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy ( w tym na
stanowisku w pionie finansowo-ksiegowym) lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
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6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedfozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

8. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkciji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi ,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia

10.o0$wiadczenie, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow

11.informacja oraz o$wiadczenie zgody opatrzone wiasnorgcznym
podpisem dotyczace przetwarzania danych osobowych

12.kandydat, bedacy osobg niepetnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc?,

13.kopie dokumentow poswiadczajace wymagania dodatkowe w zakresie
doswiadczenia zawodowego w administracji samorzgdowej, w tym na
kierowniczym stanowisku w pionie finansowo-ksieggowym.

*Dotyczy wytacznie osdb posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci w
przypadku zastosowania preferencyjnych zasad naboru 0sob niepetnosprawnych.

VI. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:
2021-06-23 14:00:00
b. Sposob:

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w
Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny - w sekretariacie lub pocztg na adres Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny (adres: Janowiec Koscielny 62, 13-111 Janowiec
Koscielny) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Janowcu Koscielnym w terminie do
dnia 23 czerwca 2021 r. do godz. 14 %, dopuszcza sie sktadanie dokumentow
drogg elektroniczng na adres sds@janowiec.com.pl, opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu okreslonego ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2020r. poz. 1173 z pdzn. zm.). Podany termin
dotyczy takze ofert nadestanych poczta - decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.




8. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2019r. poz. 1282),

2. nabor zostanie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:

» | etap- weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym,
» |l etap- rozmowa kwalifikacyjna,

1. postepowanie kwalifikacyjne =zostanie przeprowadzone przez Komisje
Rekrutacyjng powotang przez Woéjta Janowiec Koscielny odrebnym
zarzadzeniem,

2. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.janowieckoscielny.warmia.mazury.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.

VIIl. Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

KLAUZULA INFORMACYINA

1. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODQO) Administratorem danych
osobowych przetwarzanych w ramach realizowanych zadan jest Dyrektor
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Janowcu Koscielnym 64, 13-111 Janowiec
Koscielny.

2. W sprawach dotyczgcych danych osobowych mozna kontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych— email: iod.sds.janowiec@edo.pl

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko pracy.

4. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, tj.: imie
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do korespondenciji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, bedg
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatann na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

5. Inne Panstwa dane osobowe, np. numer telefonu, adres mailowy, wizerunek
(zdjecie), przetwarzane beda na podstawie Panstwa zgody — art. 6 ust. 1 lit. a RODO
— ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6. Jezeli w dokumentach zawarte sga dane szczegolne ujawniajgce pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwiazkow zawodowych, dane genetyczne lub biometryczne, dane
dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie — na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

7. Informujemy, iz dane osobowe beda przetwarzane:



a) przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru:

- jesli Panstwa kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru,
Panstwa oferty beda niszczone w ciggu miesigca od dnia zakonczenia naboru, za
wyjatkiem ewentualnych oryginatow dokumentow, ktore beda odsytane,

- w przypadku uwzglednienia Panstwa kandydatury w protokole z naboru Panstwa
dane osobowe bedg przechowywane przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku
pracy z kandydatem wybranym po rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem
przepisow dotyczacych archiwizacji dokumentaciji,

b) do czasu odwotania zgody,

c) w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie
Kodeksu Pracy.

8. Informacje o odbiorcach danych:

a) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Panstwa dane osobowe w
zakresie imienia i nazwiska bedg upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Janowiec Koscielny oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Gminy,

b) jesli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru,
Panstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie
Informaciji Publicznej Gminy Janowiec Koscielny , na tablicy informacyjnej w siedzibie
Gminy Janowiec Koscielny.

c) Panstwa dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na
rzecz administratora danych osobowych, takim jak operator pocztowy - Poczta
Polska.

9. Osobie, ktorej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo do Zzadania od
administratora danych osobowych dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

10. Osobie, ktérej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - w
Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.







