Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2022

Dyrektora Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Staporkowie

Z dnia 25 maja 2022 roku

Dyrektor Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Staporkowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI OGEASZAJACEJ NABOR:

Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Staporkowie,
ul. Stanislawa Staszica 6, 26-220 Staporkow
Tel. 41/372-90-50, 695-033-386

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2021 r. poz. 305
Z pozn. zm.)

1) Wymagania niezbedne:

l. Posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie zpelni praw
publicznych;

3. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe:

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie ipismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw glownego ksiegowego;

5. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyeh w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

6. Brak orzeczonej kary za przestepstwa popelniane umyslnie i przestepstwo skarbowe
popeinione umyslnie;

7. Spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych 1iposiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,

b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

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



d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow:;

8. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym:;

9. Posiadanie nieposzlakowanej Opinii;

10. Posiadanie umiejetnosci obstugi komputera w zakresie programéw ksiggowych, pakietow
biurowych, poczty elektronicznej, Internetu.

2) Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

2. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem:

3. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
— administracji samorzadowej,
— ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o rachunkowosci,
— sprawozdawczosci budzetowe;j,
— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
— ustawy o zamowieniach publicznych,
— ustawy - Kodeks pracy;

4. Znajomos¢ aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem PSDS:

3. Znajomo$¢ rozliczen z ZUS — program PEATNIK:

6. Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow:

7. Umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji;

8. Dobra organizacja pracy:

9. Umiejetnos¢ wspétpracy w zespole:

10. Odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, rzetelnosé. dyspozycyjnos¢, terminowosé,
doktadnosé.

I'1. Dyspozycyjnos¢ w zakresie wykonywania pracy w siedzibie jednostki od poniedziatku
do pigtku w ustalonych godzinach - w przedziale czasowym pracy PSDS
w Staporkowie: od godziny 7.30 do godziny 15.30.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l. Prowadzenie rachunkowosci jednostki:

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi:

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

4. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej;

Terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

6. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez PSDS
w Staporkowie;

7. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezed spornych oraz
sptaty zobowigzan;

8. Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie
zadan statutowych i utrzymanie PSDS: ’

9. Opracowywanie projektu rocznego planu finansowego PSDS w zakresie dochodéw
| wydatkow na realizacje zadan i utrzymanie PSDS:

“



10. Biezaca analiza realizacji planu finansowego i terminowe wnioskowanie o zmiany
w budzecie;
11. Rozliczanie przyznanej dotacji celowej na realizacje zdan.
12. Prowadzenie spraw ptacowych:
- obstuga pracownikow oraz zleceniobiorcOw w zakresie wynagrodzen,
- sporzadzanie list plac oraz wymaganej dokumentacji do ZUS i US,
- obstuga ZFSS,
- sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci w zakresie plac;
13. Realizacja przydzielonych zadan w ramach kontroli zarzadczej;
14. Prowadzenie spraw w zakresie Vat;
15.Skladanie kontrasygnaty na dokumentach powodujgcych powstawanie zobowiazan
pienigznych, opiniowanie decyzji w sprawach wydatkow rzeczowych wywolujacych skutki
finansowe dla budzetu PSDS:
16. Opracowywanie wewngtrznych projektow zarzadzen, instrukeji i regulaminéw dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci PSDS. zgodnie z wystepujacymi potrzebami;
17. Nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji aktywow i pasywow PSDS:
18. Wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu;
19. Wykonywanie innych, nie wymienionych powyzej zadan, przypisanych na podstawie
przepisOw prawa glownemu ksiegowemu.

4) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- Wymiar czasu pracy — % etatu,

- miejsce pracy — Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Stgporkowie przy
ul. Stanislawa Staszica 6 - budynek dostosowany do 0s6b niepelnosprawnych, wyposazony
w dZzwig osobowy oraz podjazdy dla 0séb niepetnosprawnych,

- czas pracy - istnieje mozliwos¢ ustalenia indywidualnego harmonogramu czasu pracy,
ale nie wykraczajacego poza godziny otwarcia jednostki (prace wykonuje sie
od poniedziatku do piatku w godzinach: 7.30-15.30),

- termin rozpoczecia pracy — 1 lipca 2022 roku.

5) Infnrmac]a o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu maju 2022 r. w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Staporkowie, wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6) Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy (stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),
kserokopia dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectw,
dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow),

kserokopia swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o$wiadczenie
0 korzystaniu z pelni praw publicznych (stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia),

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za
przestepstwo skarbowe,



i) o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem sSrodkami
publicznymi,

j) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umysinie 1 przestgpstwo
skarbowe popelnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia kandydat przedkiada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

k) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Glownego ksiegowego,

) wszystkie o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ora CV wraz
z klauzula, powinny byé wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalnej. Dokumenty przedkiadane w naborze przez kandydata
musza byé sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przetlumaczone przez tlumacza

przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie
w siedzibie Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Staporkowie lub poczta
na adres PSDS z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko pracy — Glowny Ksiegowy
w terminie do dnia 23 czerweca 2022 r. do godz. 10.00. Po tym terminie, kandydaci
zakwalifikowani, zostana powiadomieni telefonicznie o dacie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;.

Aplikacje, ktore wplyna do PSDS w Staporkowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP
https://bip.psdsstaporkow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PSDS w Staporkowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzgl¢dnieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t .j. Dz.U. z 2022 r. poz.530) oraz rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Klauzula informacyjna

Na podstawie art.13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informuje¢, ze bgda przyshugiwaty Pani/Panu
okreslone ponizej prawa zwiazane z przetwarzaniem danych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Staporkowie przy Stanistawa Staszica 6. Moze si¢ Pani/Pan kontaktowac
z nami poprzez numer telefonu 41 372 90 50 lub adres e-mail: psds@yvp.pl




2) Moze sig¢ Pani/Pan skontaktowaé z naszym inspektorem ochrony danych osobowych pod
numerem telefonu 41 372 90 50 w. 27 lub adresem e-mail: iod@psdsstaporkow.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu realizacji procesu
rekrutacji.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zakresie podanym w formularzu.

5) Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione organom wiladzy na podstawie
przepisow prawa oraz podmiotom wspélpracujacym z administratorem w zakresie
obstugi administracyjnej, informatycznej oraz innym w celu realizacji zadan natozonych
na Administratora na podstawie zawarte] umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

6) Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do realizacji wyzej wymienionego celu.

7) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

8) Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
tacznie z okresem archiwizacji okreslonym w instrukeji kancelaryjnej Powiatowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Staporkowie.

9) Ma Pani/Pan prawo do:

a) zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:;

c) przenoszenia swoich danych osobowych;

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym
momencie,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego.
10) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym,

w przypadku niepodania danych nie jest mozliwe przeprowadzenie procesu rekrutacji
Pani/Pana osoby. |

11) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w tym profilowaniu.

Staporkéw, dn. 13 czerwca 2022 r.
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