Kierownik

Środowiskowego Domu Samopomocy w Piotraszewie
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO

GŁÓWNY KSIĘGOWY 
I. Wymagania w stosunku do kandydata
1.Wymagania niezbędne
Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia wymagania: 
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma pełną zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych, 

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,
4) wykształcenie:

· ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

· ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

· jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

· posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

5)Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku głównego księgowego.
2. Wymagania dodatkowe
1) biegła znajomość ustawy o finansach publicznych i rachunkowości,

2) biegła znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, przepisów podatkowych, płacowych oraz przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych,

3) znajomość przepisów z zakresu prawa samorządowego, KPA, zamówień publicznych, prawa pracy,

4) znajomość zasad finansowania zadań z pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych oraz wychowawczych,

5) posiadanie umiejętności sporządzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia,

6) umiejętność pracy w systemach informatycznych, w tym programów, księgowych, sprawozdawczych i bankowych,

7) znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych,

8) doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,

9) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

10) odpowiedzialność, terminowość i dokładność w realizacji powierzonych zadań,

11)  dyspozycyjność.
II. Zakres wykonywania zadań na stanowisku
1. prowadzenie rachunkowości Środowiskowego Domu Samopomocy w Piotraszewie zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2. sporządzanie sprawozdań finansowych i statystycznych,

3. prowadzenia rozliczeń z ZUS i US,

4. przygotowanie i składanie deklaracji, zgłoszeń zgodnie z obowiązującymi przepisami,

5. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

6. opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

7. opracowanie planów finansowych oraz bieżąca kontrola ich wykonania,

8. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunku bankowego,

9. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

10. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów i wydatków,

11. prowadzenie analityki do kart syntetycznych według zadań własnych i zadań zleconych,

12. przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych,

13. nadzorowanie prawidłowego stosowania ustawy o zamówieniach publicznych,

14. sporządzanie naliczeń odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, planu i sprawozdawczości funduszu, przekazywanie naliczonych odpisów oraz nadzorowanie prawidłowości potrąceń i kontrolowanie zgodności wydatków z regulaminem i przepisami prawa,

15. rozliczanie środków finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursów,

16. rozliczanie zadłużenia dłużników alimentacyjnych zgodnie z ustawą o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

17. gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej ustawą,

18. odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo- księgową jednostki,

19. prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadań wynikających z aktów prawnych regulujących zakres odpowiedzialności Głównego księgowego,

20. wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które na mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przez kierownika ŚDS należą do kompetencji Głównego księgowego,

21. współpraca ze Skarbnikiem Gminy.
III. Warunki pracy na stanowisku:

1. Nabór dotyczy 1 stanowiska główny księgowy- umowa o pracę.                                                                                   2. Praca wykonywana w ramach stosunku pracy.

3. Norma czasu  pracy tygodniowa – 30 

4. Praca wykonywana  głównie w siedzibie Ośrodka.

IV. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych
W miesiącu lutym 2019. tj,w miesiącu  poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych  w Środowiskowym Domu Samopomocy był niższy niż 6 %
V. Wymagane dokumenty
1. CV wraz z listem motywacyjnym,                                                                                                                           2. kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie oraz kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,                                                                                                      3. kserokopię dowodu osobistego,                                                                                                    4. oświadczenia:                                                                                                                                 a)  o niekaralności następującej treści: „Oświadczam, że nie byłem/am karany/a za przestępstwo popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe i nie toczy się przeciwko mnie postępowanie karne.                                                                                                                           b) o posiadaniu zdolności do czynności prawnych następującej treści: „Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych i korzystam z pełni praw publicznych zgodnie z  ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 poz. 1202.)”                                                                                                                  

c) o stanie zdrowia o treści: „Oświadczam, iż znajduję się w stanie zdrowia  pozwalającym mi na wykonywanie pracy na stanowisku Główny księgowy”,                                

d) dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie ze wzorem – załącznik nr 1 do ogłoszenia o naborze .
VI. Termin, sposób i miejsce  składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście lub korespondencyjnie, w zamkniętej kopercie, w siedzibie Środowiskowego Domu Samopomocy w Piotraszewie, z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Główny księgowy ”  w terminie do dnia 21.03.2019 r. do godziny 15:00  (decyduje data wpływu do Ośrodka).

Aplikacje, które wpłyną Środowiskowego Domu Samopomocy w Piotraszewie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Po zakończeniu procedury rekrutacyjnej,  złożone dokumenty nie będą odsyłane, można je odbierać w siedzibie Ośrodka.

Kandydaci, którzy spełniają wymogi formalne zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Dobrym Mieście oraz na tablicy ogłoszeń w jego siedzibie.

VII.  Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Środowiskowy Dom Samopomocy w Piotraszewie, Piotraszewo 7, 11-040 Dobre Miasto;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracownika socjalnego;

4. Pani/Pana dane osobowe mogą być ponadto przetwarzane w celach archiwalnych i kontrolnych;

5. Przysługuje Pani/ Panu prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz prawo ich      sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,        prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody na ich przetwarzanie w  
dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano 
 na podstawie zgody przed jej cofnięciem;

6. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych;

7.Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane do momentu zakończenia prowadzenia rekrutacji, nie dłużej jednak niż przez trzy miesiące od dnia rozstrzygnięcia konkursu na wskazane wyżej stanowisko;

8.Pani/Pana dane osobowe nie będą podlegały zautomatyzowanemu przetwarzaniu;

9. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Konsekwencją niepodania danych osobowych będzie brak możliwości przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego. Dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a i c ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

                                                                                      Kierownik
                                                                                   Środowiskowego Domu Samopomocy

                                                                             Monika Damszel

Piotraszewo dnia 07.03.2019 r.
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie  art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), informujemy, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Środowiskowy Dom Samopomocy w Piotraszewie
2. Podane przez Panią/Pana dane osobowe przetwarzane będą w postępowaniu konkursowym w celu wyłonienia kandydata na wolne stanowisko urzędnicze w Środowiskowym Domu Samopomocy w Piotraszewie
3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

4. Odbiorcą Pani/Pana danych osobowych będzie Urząd Miejski w Dobrym Mieście, ul. Warszawska 14, 11-040 Dobre Miasto. 
5. Powierzone przez Panią/Pana  dane będą przechowywane przez okres czasu niezbędny do realizacji celu, dla którego zostały zebrane. Okres przechowywania wynika z przepisów prawa, a w szczególności Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,
6. W związku z przetwarzaniem podanych przez Panią/Pana danych osobowych przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do treści swoich danych, do ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia ich przetwarzania i przenoszenia, prawo do cofnięcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, a  także prawo wniesienia sprzeciwu oraz inne uprawnienia w tym zakresie wynikające z obowiązujących przepisów prawa.
7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże niezbędne do realizacji obowiązku wskazanego w pkt 3.








           Zapoznałem/zapoznałam się 









      ………………..………………………           
                                                                               Data i czytelny podpis                
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia  27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych), wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urząd Miejski w Dobrym Mieście, Warszawska 14, 11-040 Dobre Miasto, w celu  wypełnienia przez Gminę Dobre Miasto obowiązku prawnego wynikającego z art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z późn. zm.)
Dobre Miasto, dnia …………………     


…………………………………            










Czytelny podpis wnioskodawcy
