DDP.1.2022 Fabianki, dnia 16.09.2022r.

Dzienny Dom Pobytu w Urszulewie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
glownego ksiegowego w DDP w Urszulewie

I. Nazwa i adres jednostki:

Dzienny Dom Pobytu w Urszulewie, Urszulewo 32B 87-811 Fabianki

stanowisko pracy: glowny ksiegowy

I1. Wymagania w stosunku do kandydatow

a)

b)
c)

d)

1. Wymagania niezbedne:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ z zakresu m.in.: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i1 rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej 1 wspotpracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego dochodzenia do wiedzy i rozwigzywania problemow,
umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisOw prawa oraz analizy dokumentow,
biegta znajomos$¢ obstugi komputera MS Office oraz programéw ksiggowych,

preferowani beda kandydaci posiadajacy doswiadczenie w pracy w jednostkach
samorzadowych.



ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacii,
przygotowywanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkow,

sporzadzenie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i1 podatkowe;,
wykonywanie analiz, zestawief oraz prognoz kosztow i wydatkow,

kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym,
prowadzenie spraw z zakresu wynagradzania pracownikow,
prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku jednostki,
wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

IV. Informacja o warunkach pracy

1. Miejsce $wiadczenia pracy: Dzienny Dom Pobytu w Urszulewie
a) wymiar czasu pracy — % etatu,

b)

praca przy komputerze.

2.W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Dziennym Domu Pobytu w Urszulewie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych, wynosi
0 %.

V. Wymagane dokumenty

a)
b)

c)
d)
e)

f)

)
h)

List motywacyjny,

Curriculum Vitae,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i1 kwalifikacje,

Kserokopie $§wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe kandydata,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwa skarbowe,

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystaniu
z pelni praw publicznych,

Potwierdzenie pisemne zataczonej klauzuli informacyjnej, wyrazajacej zgode na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), w celu prowadzonego post¢powania
rekrutacyjnego na stanowisko glownego ksiggowego w Dziennym Domu Pobytu
w Urszulewie — stanowigcego zalacznik nr 1 do dokumentacji konkursowe;j.
Brak potwierdzenia spowoduje, ze oferta kandydata zostanie odrzucona.

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnor¢cznie podpisane. Kserokopie dokumentéw
winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg nastepujacej tresci: “Oswiadczam, ze
niniejszy dokument jest zgodny z oryginatem” wraz z datg i podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.



VI. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych do dnia 26 wrze$nia 2022 r.
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Sposoby skladania dokumentow aplikacyjnych:

a) Poczty elektroniczng na adres: ddpu@fabianki.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego,

b) Poczta tradycyjng na adres: Urzad Gminy Fabianki, 87-811 Fabianki 4, z dopiskiem
na kopercie: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze gléwnego ksiegowego -
Dzienny Dom Pobytu w Urszulewie”.

Osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Fabianki II pi¢tro pokdj nr 26, w godzinach pracy
Urzedu.

VIII. Dodatkowe informacje

1) Aplikacje, ktore wplyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu.

2) Kandydaci spehlniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni indywidualnie telefonicznie, o terminie spotkania w celu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.



Zalacznik nr 1

do dokumentacji konkursowe;j

na stanowisko glownego ksiegowego

w Dziennym Domu Pobytu w Urszulewie

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

a

Administratorem Panstwa danych jest Dzienny Dom Pobytu w Urszulewie, Urszulewo

32B, 87-811 Fabianki, tel. 503 845 270, adres e-mail: ddpu@fabianki.pl

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Pafstwo

kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za

posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania

rekrutacyjnego'?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie

Panstwa zgody, ktora moze zostaé w dowolnym czasie wycofana®.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych

stanowig:

) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

C
5)
6)
7)
8)

a)

) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. Protokot z rekrutacji bedzie
przechowywany przez okres archiwalny (kat. A)
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c)

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

9)

10)

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac¢ bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewn¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgednym do realizacji
procesu rekrutacji (obstuga informatyczna w zakresie poczty e-mail, uslugodawcy
zajmujacego si¢ niszczeniem dokumentacji archiwalnej), a takze podmiotom lub
organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

datai podpis



(data zlozenia o$wiadczenia)

(imig 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa
skarbowe,

(podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz posiadam petlng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



