Koztowo, 23.03.2022r

) OGLOSZENIE
Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kozlowie z dnia 23.03.2022 r o naborze na
wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kozlowie oglasza nabdr na stanowisko
gltéwnego ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kozlowie

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) oglaszam nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — ¥ etatu w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kozlowie, stanowisko: glowny ksiegowy.

Miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kozlowie , ul. Nidzicka 31, 13-124 Koztowo.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace (zgodnie z art. 25 Kodeksu Pracy)

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych.

2. Osoba nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

3. Spetia jeden z ponizszych warunkdw:

» ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci;

+  ukoniczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnia praktyke w ksiegowosci;

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

*  posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushigowego prowadzenia ksiag
rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza ogélna - znajomos¢ przepisdw prawa dotyczaca samorzadu terytorialnego oraz
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

2. Umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa w praktyce.

3. Znajomos¢ obstugi komputera (pakietow biurowych Microsoft Office, Excel, poczta
elektroniczna, PUMA oraz programu ksiegowosci budzetowe;j i rachunkowosci)

4. Znajomos$¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami.

5. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

6. Znajomos¢ zagadnieni rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

7. Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zaméwien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych.
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Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej.

Posiadanie umiejgtnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy Zrodtowe i przewidywane zalozenia.

Umiej¢tnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych.

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

. Znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych.

Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosé i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.

Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

Predyspozycje do pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego oraz do pracy w zespole.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

Prowadzenie rozliczen z ZUS i US.

Przygotowywanie i skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.

Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa.

. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Os$rodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo-ksiegowa
jednostki.

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewngetrznych wydanych przez Dyrektora grodowiskowego Domu Samopomocy w
Koztowie, ktére naleza do kompetencji Gtoéwnego Ksiegowego

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



1. Praca w rownowaznym systemie czasu pracy, praca przy komputerze.

2. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce lutym 2022 roku nie przekracza 6%
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j.

3.Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie wymagane na wskazanym stanowisku.

4. Kopie dokumentéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje.

5. Kopie $wiadectw pracy.

6. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

7. Whasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystania z pelni praw publicznych.

10. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy wykraczajacych poza katalog wskazany w art. 22 (1) §1 Kodeksu pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a ust 3 pkt b Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119
z 05.04.2016, str.1), w zwigzku z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 . o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty mozna sktadac osobiscie w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy ul. Nidzicka 31,
13-124 Kozlowo, od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 - 15.00 lub za posrednictwem poczty
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,.,Nabor na stanowisko: Gléwny Ksiggowy™ .

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do 04.04.2022r (decyduje data wplywu do Osrodka).
Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie informacje o konkursie oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Koztowo.

2. Otwarcie ofert nastapi 05.04.2022r. 0 godz. 7.30.

3. Narozmowe kwalifikacyjna zaproszone zostana osoby, ktére spehniaja wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu i przedtoza komplet dokumentdw.

4. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie rOZMmowy

kwalifikacyjnej.
. Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas probny
zmozliwoscia dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.

wn



Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne o0s6b, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do
dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i beda stanowily zatacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga byé odbierane przez
zainteresowane osoby za pokwitowaniem, w terminie dwoch tygodni od ogloszenia wynikéw naboru.
Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
nr tel. 89 625 08 47.
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Zalgeznik nr 6 do Polityki Ochrony Danych
Oscbewych i Bez;;ieczeﬁs:wa Informacji

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

W zwigzku z obowigzywaniem ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych (w skrécie RODO)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z dnia 24 maja 2018 r., poz. 1000)
Dprzekazujemy Pavistwu ogdlne  informacje dotyczgce proceséw przetwarzania  danych osobowych
w grodowiskowm Domu Samopomocy w Kozlowie, dalej réwniez Jjako ,,SDS”.
Kto jest administratorem danych osobowych i jakie dane osobowe 5g przez nas prretwarzane?

Administratorem danych osobowych:
©  uczesmikéw oraz czlonkéw ich rodzin;

e pracownikéw SDS;

e przedsighiorcéw wspolpracujgeych z SDS na podstawie uméw cywilnych;
e wnioskujgcych o udzielenie informacji publiczne;;

¢ adresaidw korespondencji;

Jest Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kodowie z siedzibg przy ul, Nidzickiej 31, 13-124 Kozlowo. Kontaks z
administratorem jest mozliwy pod wskazanym wyzej adresem, pod numerem telefonu (89) 625-08-47 lub za

pomocy poczly elektronicznej sds@kozlowo.p,

Czy w SDS wyznaczono Inspektora Ochrony Danych ?

Tak. Funkcjg inspektora ochrony danych w DS peini Pan Robert Stariczyk, z ktorym mozna sig skontaktowad za
pomocq poczty elektronicznej: kontaki@odoonline. pl '

Na jakich podstawach Prawnych prretwarzamy dane osobowe uczestnikdw oraz czlonkdw ich rodzin?

W ramach wykonywania ustawowych obowigzkéw SDS przetwarza dane osobowe uczestnikéw oraz czionkéw ich
rodzin na podstawie art. 6 ust. ] liz ¢; e RODO oraz w przypadku danych szczegdlnej kategorii art. 9 ust. 2 Jit, g

podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda w mysl art. 6 ust. 1 lit. a RODO Jub w przypadku danych
szczegolnej kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Na jakich podstawach prawﬁych preetwarzamy dane pracownikdw SDS?

W ramach wykonywania ustawowych obowigzkéw SDS przetwarza dane osobowe pracownikéw na podstawie art,
6 ust. 1lit. c; e RODO w zwigzku z art. 6 ust. ] lir. b RODO oraz w przypadiu danych szczegdlnej kategorii art, 9
ust. 2 lit. b RODO. Przetwarzanie wigze sig zatem z nawigzaniem (procesem naboru) i wykonywaniem umowy
o pracg lub innej umowy cywilnoprawnej czy porozumienia w tym wolontariat), na podstawie Przepiséw

ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r.  Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych oraz w aktach wykonawezych do tychze ustaw. Ponadto Sps wypeinia obowigzki
zwigzane z przetwarzaniem danych w zakresie  ubezpieczer; spolecznych,  funduszu socjalnego
i podatkowym. W wyjgtkowych sytuacjach podstawg prawng przetwarzania moze byé zgoda pracownika
W oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Ne jakick podstawach prewnyck Przetwerzamy dane kontrahentéw SDS?

Strona1z3 Obowigzek informacyjny



SDS przetwarza dane osobowe kontrahentow, oferentéw bgdé ich reprezentaniow, kdrzy ws Sipracujg
z $DS na podstawie najrézniejszych uméw cywilnych. Podstawq pozyskania i przetwarzania przez S%S danych
osobowych kontrahentéw — os6b fizycznych, wykonawcow i innych oséb wskazanych w umowie jest art. 6 ust. ]
lit. b RODO, w przypadku oséb prawnych reprezentowanych przez pelmomocnikéw i reprezentantéw podstawg
przetwarzania danych reprezentantéw bedzie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Dane te 5q przetwarzane przez SDS ng
potrzebg zawarcia i realizacji umowy, ale réwniez po zakoriczeniu okresu wspdipracy, poniewas szereg przepiséw
szczegdlnych takich jak ustawa o rachunkowosci i ustawy podatkowe i 0 zaméwieniach publicznych zobowigzujq
SDS do przetwarzania tych danych réwniez po wygasnieciu stosunku prawnego wynikajgcego z umowy.

Na jakich podstawack prawnych przetwarzamy dane osdb whioskujgcyck o udzielenie informacji publicznej?

SDS przetwarza dane osobowe oséb whioskujgcych o udzielenie informacji publicznej na podstawie cigizgeego na
administratorze obowigzku prawnego, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawq z dnia 6 wrzesnia

2001 r. o dostgpie do informacji publicznej.

Ne jakick podstawack prawnyck prietwarzomy dane 0sdb, 7 ktdrymi SDS prowady korespondencje?

SDS przetwarza dane osobowe oséb w rwigzhu z rejestrowaniem poczty przychodzgeej i wychodzqcej
w formie papierowej i elektronicznej. Osoby, kidre przesylajq wiadomosé do SDS wyraiajg zgodg na
przetwarzanie ich danych osobowych zawartych w tresci e-mail lub listy, a podstawg przetwarzania danych
osobowych przez administratora jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO. W zaleino$ci od sprawy, SDS przetwarza dane
osobowe przez okres praktycznego znaczenia korespondencji, wycofania zgody lub przez okres, w kdrym SDS
zobowigzany jest do jej zachowania. SDS zobowigzany jest do archiwizacji korespondencji zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Ak, a podstawg przetwarzania bedzie wéwezas obowiqzek administratora danych w oparciu

o art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

W jakim celu SDS przetwarza dane osobowe?

Celem przetwarzania danych osobowych przez SDS jest w szczegblnosci wypelnianie obowigzkéw nalozonych na
nig przepisami prawa. W przypadku danych osobowych Hientéw i oséb ubiegajgcych o pomoc jest to przede
wszystkim realizacja zadari zwigzanych z pomocg spoleczng. Ponadto celem przetwarzania przez SDS danych
osobowych pracownikéw jest §rawia?awa realizacja zawartej z nimi umowy. W przypadku danych osobowych
kontrahentéw lub oferentéw, SDS przetwarza je dla prawidlowej realizacji i rozliczenia umowy lub spelnienia
wymagan zwiqzanych w Prawem Zamowier: Publicznych. Wiele czynnosci wymaga prowadzenia korespondencji
w formie tradycyjnej oraz z zastosowaniem narzedzi teleinformatycznych, w tym np. koniecznos$é odpowiedzi na
wniosek o udzielenie informacji publicznej.

- W przypadku wystgpienia roszczenia SDS wzgledem osoby fizycznej, SDS moze przetwarzaé dane tej asoby, w tym
udostepni¢ innym podmiotom lub organom wiasciwym dla sprawy, w celu egzekucji powyiszego roszczenia
zgodnie art, 6 ust. lit. ¢) RODO.

Kiedy istnieje obowigzek podania danych ?

W przypadku wyrazenia zgody, podanie danych osobowych nie Jest obowigzkowe. W przypadku uméw, podanie
danych jest konieczne dla zawarcia umowy. Jesli jednak podanie danych wynika z przepiséw prawa, to jest ono
obligatoryjne, a niepodanie danych moze wigzaé sig z konsekwencjami takimi jak np. brak mozliwosci udzielenia
pomocy, brak mozliwo$ci zatrudnienia, brak mozliwosci wykonania dzialan wspierajgco-aklywizujqcych itd,

KEomu bedzemy udostepniad przedmiotowe dane?

SDS udostgpni dane osobowe innym odbiorcom, jesli bedzie sig to wigzalo z realizacjq uprawnienia bgds
obowigzku wynikajqcego z przepisu prawa. Nalesy podkreslié, ze SDS moze tes powierzaé przetwarzanie danych
osobowych okreflonej grupie podwykonawcéw, Swiadczqcych uslugi wspomagajgce w zakresie infrastruktury
technicznej (systemy informatyczne lokalne i w chmurze obliczeniowej), ustug pocztowych (kanai tradycyjny -
papierowy i hosting poczty elektronicznej), bankowosci eleltroniczne; i in. SDS zobawigzany jest w zwigzku z
zasadq jawnosci 2ycia publicznego do udostgpniania informacji publicznej (np. na wniosek osoby trzeciej, strona
internetowa, Biuletyn Informacji Publicznej), kidra moie zawieraé dane osobowe. Co do zasady SDS stara sig
informacje te anonimizowaé, biorgc przy tym pod uwage prywatnosé oséb fizycznych. SDS nie przekazuje danych
osobowych do paristw trzecich i organizacji migdzynarodowych, chyba ze pozyska na to odpowiedniq zgode. Dane
osobowe nie bedg podlega¢ profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Jak diugo SDS prretwarze dane osobowe?



W zaleznosci od podstawy przetwarzania, dane osobowe mogg by¢ przetwarzane do czasu wycofania zgody na
przetwarzanie danych lub do czasu, ai ustanie okres zobowigzujgcy SDS do przechowywania danych
w zwigzku z odpowiednim przepisem prawa, w tym przez okres archiwizacji. Informujemy, ze wycofanie zgody na
przetwarzanie danych osobowych nie wphywa na prawo przetwarzania, kidrego dokonano na podstawie zgody
przez jej wycofaniem.

Jakie prawa priystugujg osobom, ktdrych dane osobowe sq przetwarzane?

Kaidemu przysluguje prawo dostepu do swoich danych osobowych i otrzymania kopii danych osobowych
podlegajgcych przetwarzaniv, wycofania zgody na przetwarzanie danych; sprostowania nieprawidlowych
danych, Zqdania usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym) w przypadku wystgpienia okolicznosci
przewidzianych w art. 17 RODQO; zgdania ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art,
18 RODO; wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 2] RODO;
przenoszenia dostarczonych danych, przetwarzanych w sposéb zautomatyzowany na zasadach przewidzianych w
art. 20 RODO. Aby skorzystaé z przystugujgeych praw nalezy skontaktowaé sig z Administratorem lub Inspektorem
Ochrony Danych. Ponadto kazdemu, kto uwaza, ze jego dane osobowe sq przetwarzane niezgodnie z prawem,
przystuguje prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego (PUODQO, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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