Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Domu Dziecka w Jedlinie-Zdroju,
Ul. Chojnowska 13, 58-330 Jedlina-Zdrdj

Na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) oraz art. 54 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. 2017r. poz. 2077 z pdzn. zm.)

Dyrektor Domu Dziecka w Jedlinie-Zdroju ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ,gtéwny
ksiegowy”.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Dom Dziecka w Jedlinie-Zdroju

ul. Chojnowska 13

58-330 Jedlina-Zdréj

Il. Okredlenie stanowiska urzedniczego: gtéwny ksiegowy w Domu Dziecka w Jedlinie-Zdroju

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu.

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko.

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtdéwnego ksiegowego powinna spetniaé nastepujace,

niezbedne wymagania:

1. posiadaé obywatelstwo polskie;

2. ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. nie bytg prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe;

4. niekaralno$¢ za przestepstwo umysine S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b) ukorniczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadania 6 —
letniej praktyki w ksiegowosci, lub

c) wpisany do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow, lub

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych wydany na podstawie odrebnych przepisow.



IV. Wymagania dodatkowe:

1.

prowadzenie ksiegowosci dotyczacej dochodow i wydatkédw na rachunku o ktérym mowa w
art. 223 ust.1 Ustawy o Finansach Publicznych;

znajomos¢: rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych, przepiséw ustawy o
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, przepiséw oswiatowych i samorzgdowych,
przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych, przepiséw ptacowych,
przepisow ZUS;

znajomosc¢ obstugi programéw: PROGMAN — Wyposazenie (majatek), Ptatnik, Portal GUS, E-
Deklaracje, Bestia, ZUS;

znajomosc zagadnien jednolitego pliku kontrolnego;

umiejetnos$¢ sporzgdzania plandw i sprawozdan budzetowych;

doktadnos¢, terminowo$¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan
biezacych spraw;

obcigzanie kontrahentéw odsetkami za nieterminowe regulowanie zobowigzan oraz wysytanie
upomnien i wezwan do zaptaty;

biegta znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Exel);

dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesieczny staz w pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego na podobnym stanowisku.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej;
prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z przepisami dotyczgcymi zasad budzetu:

a) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo — ksiegowg
jednostki;

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

c) realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

d) sporzadzanie i przekazywanie niezbednej dokumentacji do ZUS, US, GUS;

e) opracowywanie we wspotpracy z dyrektorem planéw dochodéw i wydatkéw,
sprawozdan z wykonywania budzetéw, sporzadzanie sprawozdan z wykonywania
planéw finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania srodkéw i
prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz w
zakresie planowania, szczegdlnie przygotowania danych do sporzgdzania wniosku
budzetowego do projektu planu finansowego;

f) opracowywanie we wspodtpracy z dyrektorem plandéw zakupdw na rok budzetowy;

g) opracowywanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
kwalifikowanie ich wg wtasciwych podziatéw kwalifikacji budzetowej;

h) rozliczaniu sie z przedsiebiorstwami dostarczajgcymi energie elektryczng, wode i
kanalizacje, gaz, wywoz smieci oraz telekomunikacje itp.

i) pilnowanie prawidtowego obiegu dokumentéw i dyspozycji rodzgcych konkretne skutki
finansowo — ekonomiczne;

j) terminowym i wiasciwym pod wzgledem formalnym przygotowywaniu wyptat dla
pracownikéw jednostki;



k) naliczaniu i odprowadzaniu naleznosci podatkowej oraz optat zgodnie z prawem;

[) sporzadzaniu obowigzujacych okresowych sprawozdan finansowych, budzetowych;

m) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czesci
dotyczgcej wynagrodzen;

n) sporzadzanie sprawozdan w zakresie finansowo — ksiegowym i wynagrodzen;

0) naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikdow.

VI. Wymagane dokumenty

1.

2.
3.
4

VII.

2.

list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie swiadectw pracy (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i
umiejetnosci zawodowe; (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
oswiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa, petnych zdolnosci do czynnosci
prawnych, oraz korzystania z petni praw publicznych, braku prawomocnego skazania za
przestepstwo umysine, o niekaralnosci za przestepstwa umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe, o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karne
skarbowe, o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji;

pisemne zobowigzanie, ze z chwilg podjecia pracy kandydat zobowigzuje sie do przedtozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego;

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin warunki sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.)
oraz Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy 2016/679 z dnia 27.04.2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych, oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2009 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.poz. 1260 ze zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i
ztozone w terminie do dnia 19.03.2019 pod adresem:

Dom Dziecka w Jedlinie-Zdroju

ul. Chojnowska 13

58-330 Jedlina-Zdroj



w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»,Naboér na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego”

W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy sie data wptywu dokumentacji do Domu
Dziecka w Jedlinie-Zdroju. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga
elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert
nastgpi w dniu 20.03.2019.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Z zasadami naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapoznac w sekretariacie Domu
Dziecka w Jedlinie-Zdroju. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:74
8471866. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego
etapu Konkursu — rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona na stronie Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie soszwns.edu.pl

Dyrektor Domu Dziecka w Jedlinie-Zdroju
Elzbieta Zapart



10.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych jest Dom Dziecka w Jedlinie - Zdroju, ul. Chojnowska 13,
58 — 330 Jedlina - Zdr¢j.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy.

Podane dane sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze: art. 22* ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 894 ze zm.)
oraz art. 6 ust. 1 lit. 8) RODO — przetwarzanie na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia postgpowania
rekrutacyjnego.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora dostegpu do danych osobowych
dotyczacych Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem
(dotyczy danych przetwarzanych na podstawie zgody).

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy prawa.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w tym
profilowaniuy).

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych u Administratora:

Adres e-mail: biuro@kancelariaodo.com

Nr telefonu: 698 054 582

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora: Dom Dziecka w Jedlinie - Zdroju,
udostepnionych dobrowolnie moich danych osobowych innych niz wymienione w art. 22" ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na
wolne stanowisko pracy.
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/miejscowos¢ i dat a/ /podpis/



