Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 11/2021
te Kierownika SDS w Wieluniu
NIF 832-20-73 ) ) z dnia 27.09.2021 r.

OGLOSZENIE
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wieluniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wieluniu oglasza nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — pracownik ds. ksiegowo- finansowych.

Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wieluniu
Ul. Romualda Traugutta 40

98-300 Wiclun

Tel. 43 8430999

OKkreslenie stanowiska:

Pracownik ds. ksiegowo- finansowych

Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu,

liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o prac¢ od dnia 1 grudnia 2021 r.

Wymagania:

niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z dnia 2019 r., poz. 1282),
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. Nieposzlakowana opinia,
5. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowigzkéw na w/w
stanowisku,
Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

2. Znajomos¢ przepisOw prawa: m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

o




publicznych oraz umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow w zakresie
obowiazkow stuzbowych,

3. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

Umiejetnos¢ obstugi komputera,

Znajomo$¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci,

Umiejetnos¢ analitycznego mySlenia,
Gotowo$¢ do ciagtego doksztatcania sig,
Umiejetno$¢ redagowania pism,

Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej,
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0. Dyspozycyjnosé, samodzielnos¢, sumienno$¢, kreatywnosc, odpowiedzialnos¢,
1.

Nieskazitelna postawa ctyczna (wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosc).

Zakres zadan na stanowisku:
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10.
11.
12.

13.
14.
15,

16.
17.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
Przyjmowanie, sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,

Kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym oraz
opisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych,

Stata kontrola i nadzér nad zgodnoscia wydatkéw budzetowych z planem budzetowym,
Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych jednostki,

Ewidencja i ksiegowanie wyciagéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania
z dochodow 1 wydatkow,

Prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
finansowych, zestawien i analiz finansowych,

Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu wydatkow,
Przygotowywanie propozycji zmian w planie wydatkow budzetowych jednostki,
Sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentow,

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych na kontach syntetycznych i uzgadnianie
z kontami analitycznymi,

Prowadzenie wszystkich niezb¢dnych rejestrow,
Obstuga programu Platnik, przygotowanie stosownych deklaracji do ZUS,

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg,

Wykonywanie innych zadan zwigzanych ze specyfika pracy w ksiegowosci,

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub
przepisobw wewnetrznych wydanych przez Kierownika SDS naleza do kompetencji
pracownika ds. ksi¢ggowo- finansowych.




Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno- biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych w niepelnym wymiarze czasu pracy - 30 godzin tygodniowo,

2. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw SDS,

3. Migjsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:

nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze — brak windy,

do budynku prowadzi podjazd dla niepelnosprawnych,

w budynku sa toalety dostosowane dla niepetnosprawnych.

Inne informacje:

Wskaznik ~zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w  Srodowiskowym Domu

Samopomocy w Wieluniu w miesigcu wrzesniu 2021 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej wynosi wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
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3. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

List motywacyjny,
CV uwzgledniajace dokladny przebieg kariery zawodowe;j,

z oryginatem),

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

Inne kserokopie dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgce spelnienie wymagan niezbednych

i dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Naboru na stanowisko pracownika
ds. ksiggowo- finansowych, ktory znajduje si¢ na stronie http:/bip-sds.um.wielun.pl/
w zaktadce strona giowna/ nabor pracownikow,

Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) .

Miejsce i termin skladania dokumentow:

‘Wymagane dokumenty aplikacyjne ‘winny by¢ wlasnorecznie podpisane i dorgczone

listownie lub ztozone osobiscie w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wieluniu,




ul. Traugutta 40, 98-300 Wielun w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15.10.2021 r.
do godziny 15:00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracownika
ds. ksiggowo- finansowych”.

Informacje dodatkowe:

« Aplikacje, ktore wplyng po wyznaczonym terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane,

« Otwarcie ofert nastgpi dnia 18.10.2021 r.,

+ Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie,

« Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani,

« Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne; Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Wieluniu (http://bip-sds.um.wielun.pl/).

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogolnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE 1119 z dnia 04.05.2016 .) informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Srodowiskowy Dom

Samopomocy w Wieluniu przy ul. Traugutta 40, 98-300 Wielun.

2. Moga si¢ Pafistwo skontaktowaé z wyznaczonym przez Kierownika SDS
w Wieluniu Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, pod adresem e-mail:
sekretariat@sds-wielun.pl.

3. Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie  procesu rekrutacji
na stanowisko pracownika ds. ksiggowo- finansowych w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Wieluniu.

4. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktora moze zostac odwotana w dowolnym czasie.

Panstwa dane nie beda przekazywane innym odbiorcom.

6. Pafstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane przez okres przebiegu rekrutacji, a po jej zakonczeniu dane te,
o ile kandydat nie zostanie przyjety do pracy w zwiazku z ogloszonym naborem,
niezwlocznie zostana usuniete. Przetwarzanie danych do celow dalszej rekrutacji
bedzie wymagaé odrebnej zgody. )

7. Osobom, w zakresic danych osobowych ich dotyczacych, przystuguja prawa:
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a. prawo dostepu do danych osobowych - art. 15 RODO;
b. prawo sprostowania danych - art. 16 RODO;
prawo do usunigcia danych - art. 17 RODO;
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prawo ograniczenia przetwarzania - art. 18 RODO;

. e. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania - art. 21 RODO;




f. prawo do cofnigcia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit a lub art. 9 ust. 2 lit a RODO;

g. prawo do przenoszenia danych - art. 20 RODO.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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