Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2020

Kierownika Powiatowego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Skarzysku-Kam.

POWIATOWY SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

Oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Powiatowym
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Skarzysku-Kamiennej ul. Tysigclecia 22;
26-110 Skarzysko-Kamienna

1. Nazwa jednostki
Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Skarzysku-Kamiennej
26-110 Skarzysko-Kamienna, ul. Tysigclecia 22

2. OKreSlenie stanowiska urzedniczego:
Gtoéwny ksiegowy w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Skarzysku-Kamiennej.

Wymiar etatu:1/2 etatu

3. Wymagania niezbedne zwiazane z stanowiskiem:

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

2) Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe;

4) Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego;

5) Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pehnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

6) Brak orzeczonej kary za przestgpstwa popetniane umyslnie i przestgpstwo skarbowe
popelnione umyslnie;

7) Speianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow  zawodowych, uzupelniajagcych  ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisow,



d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego

prowadzenia ksigg 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 programow finansowo-
ksiggowych, pakietow biurowych, poczty elektronicznej, Internetu.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego.
2) Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
3) Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:
— administracji samorzadowe;j,
— ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy o finansach publicznych,
—ustawy o rachunkowosci,
— sprawozdawczosci budzetowe;,
— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
— ustawy 0 zamoéwieniach publicznych,
— ustawy - Kodeks pracy;
4) Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem PSDS;
5) Znajomo$¢ rozliczen z ZUS — program PLATNIK;
6) Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
7) Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyz;ji;
8) Daobra organizacja pracy;
9) Umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole;
10) Odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, terminowosc,
doktadnosc¢.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)Koordynacja nad rachunkowoscig jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa powszechnego i zasadami rachunkowosci, w tym ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U.2019.p0z.351 ze zm.).
2)Prowadzenie caloksztattu dziatan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa jednostki,
wraz z pelnieniem nadzoru, realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.poz. 868 ze zm.) w tym: prowadzenie
rachunkowosci jednostki.
3)Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

4)Sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej i statystycznej;
5)Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych;
6)Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych
przez PSDS w Skarzysku-Kamiennej.
7)Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;



8)Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonywanie
zadan statutowych i utrzymanie PSDS;
9)Opracowywanie projektu rocznego planu finansowego PSDS w zakresie dochodow
i wydatkow na realizacje zadan i utrzymanie PSDS;
10)Biezaca analiza realizacji planu finansowego i terminowe wnioskowanie o zmiany
w budzecie;
11)Sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania na dotacj¢ oraz jej rozliczanie,
12)Prowadzenie spraw ptacowych:
- obstuga pracownikéw oraz zleceniobiorcoOw w zakresie wynagrodzen,
- sporzadzanie list ptac oraz wymaganej dokumentacji do ZUS i US,
- prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
- Sporzadzanie analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie plac;
13)Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych;
14.Prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi;
15. Realizacja przydzielonych zadan w ramach kontroli zarzadczej;
16. Prowadzenie rozliczen w zakresie Vat,
17. Skladanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstawanie zobowigzan
pienieznych, opiniowanie decyzji w sprawach wydatkdw rzeczowych wywolujacych
skutki finansowe dla budzetu PSDS;
18. Przygotowywanie danych finansowych do sporzadzania sprawozdan GUS;
19.0pracowywanie wewnetrznych projektow zarzadzen, instrukcji 1 regulamindéw
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci PSDS, zgodnie z wystepujacymi potrzebami;
20. Nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji aktywow i pasywow PSDS;
21. Wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu;
22. Wykonywanie innych nie wymienionych powyzej zadan na polecenie kierownika
jednostki, przypisanych na podstawie przepisow prawa glownemu ksiegowemu.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- wymiar czasu pracy — % etatu,

- miejsce pracy — Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy W Skarzysku-Kamienna
przy ul. Tysigclecia 22 - budynek dostosowany do oso6b niepelnosprawnych,
wyposazony W podjazd dla os6b niepetnosprawnych,

- praca z monitorem ekranowym,

- termin rozpoczecia pracy — 01.11.2020r.

7.Wymagane dokumenty:

— Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

— Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

— kwestionariusz osobowy (stanowigcy zatgcznik do niniejszego ogloszenia),

— kserokopia dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectw,
dyplomow lub zaswiadczen o stanie odbytych studiéw),

— kserokopia swiadectw pracy,

— inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci kserokopie
dyploméw/certyfikatow/zaswiadczen,

— o0$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o$wiadczenie 0 korzystaniu w petni z praw publicznych (stanowiacy zalacznik do
niniejszego ogloszenia),

— o0$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych



oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

— oO$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

— o0s$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetlione umyslnie 1 przestepstwo
skarbowe popelnione umysinie (w przypadku zatrudnienia kandydat przedkitada
zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

— os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtownego ksiegowego,

— Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. lit. a rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych)

UWAGA:
Wszystkie kserokopie dokumentow musza by¢é potwierdzone za zgodno$¢
z oryginalem.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy lub poczta na adres PSDS
z dopiskiem: Nabé6r na wolne stanowisko pracy - GLOWNY KSIEGOWY w terminie do
12 pazdziernika 2020 r. do godz. 9.00. Po tym terminie, kandydaci zakwalifikowani,
zostang powiadomieni telefonicznie o dacie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni

indywidualnie.

Informacje zwigzane z naborem beda udzielane w dniach 1 godzinach pracy
Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Skarzysku-Kamiennej pod numerem
telefonu 41 25-20-331.

Aplikacje, ktore wptyng do PSDS w Skarzysku-Kam. po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru beda zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej www.powiat.skarzyski.lo.pl w zakladce: Powiatowy Srodowiskowy Dom
Samopomocy oraz na tablicy ogloszeh w siedzibie PSDS przy ul. Tysigclecia 22,
26-110 Skarzysko-Kamienna.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktorych oferta nie zostanie wybrana, zostang po
zakonczeniu procedury naboru odestane.



Kierownik zastrzega sobie mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.
9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

1) Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Powiatowy Srodowiskowy Dom
Samopomocy z siedzibg : 26-110 Skarzysko-Kamienna, ul. Tysiagclecia 22, adres email:
psds.sko@wp.pl, ktore jest reprezentowane przez Kierownika Domu.

2) Inspektor ochrony danych

WyznaczyliSmy inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac si¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych droga elektroniczng
(iod@psds-skarzysko.pl) lub pisemnie na adres Administratora danych.

3) Cel i podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

- Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy.

-przetwarzane dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym
do spetnienia celu, tj. przeprowadzenia procesu rekrutacji, dla ktorego zostaty zebrane
lub w okresie wskazanym przepisami prawa.

- po spetnieniu celu, dla ktérego dane osobowe zostaty zebrane, moga by¢ przechowywane
jedynie w celach archiwalnych. Okres przechowywania dokumentacji w archiwum
zaktadowym wynika z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, ktory Powiatowy
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej zobowigzany jest stosowaé
na mocy ustawy z dnia 14.07.1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

- dokumenty aplikacyjne kandydata do pracy, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do akt osobowych pracownika.

- dokumenty o0sob, ktore uczestniczyly w procesie rekrutacji s3 zwracane
zainteresowanym po zakonczeniu procedury naboru. Dokumentacja nieodebrana w
terminie jest komisyjnie zniszczona.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da na podstawie:

a)art. 6 ust. 1 lit a) RODO — w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych w stosunku do danych, ktére nie s3 wymagane przez
WW. przepisy prawa, a ktore Pani/Pan nam przekaze dobrowolnie.

b)art. 6 ust. 1 lit ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — przetwarzanie jest niezb¢dne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, a okreslonego:

€) w ustawie z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) w art. 22* ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. 2019,
poz. 1040.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 p0z.2369),

10. Okres przechowywania dokumentacji

Przetwarzane dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do
spetienia celu, tj. przeprowadzenia procesu rekrutacji, dla ktorego zostaty zebrane lub
w okresie wskazanym przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne kandydata do pracy, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dofaczone do akt osobowych pracownika.



mailto:psds.sko@wp.pl
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Zgodnie z Regulaminem naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze obowigzujacym w Powiatowym Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej, dane kandydatow ktorzy nie zostang wylonieni
w drodze procedury naboru bede przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia
procedury naboru i nawigzania stosunku pracy z kandydatem wytonionym w drodze naboru.

Dokumenty oséb, ktére uczestniczyly w procesie rekrutacji s3a zwracane zainteresowanym
po zakonczeniu procedury naboru. Dokumentacja nicodebrana w terminie jest komisyjnie
zniszczona.

11.0dbiorcy danych osobowych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda: osoby zapoznajace si¢ z informacjami
udostgpnionymi na podstawie ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz ustawy o dostepie
do informacji publicznej, osoby reprezentujace podmioty wykonujace czynnosci kontrolne na
podstawie przepisOw prawa, operator pocztowy, firma obstugujaca system informatyczny
stuzacy do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, podmiot uprawniony do niszczenia
dokumentacji na podstawie zgody archiwum panstwowego po uptywie okresu
przechowywania tej dokumentaciji.

Wyniki naboru, w tym Pani/Pana dane osobowe (imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania)
beda upublicznione na stronie BIP oraz tablicy ogloszen Powiatowego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej.

12. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Na podstawie i z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z art. 15-22 RODO maja Panstwo :

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

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

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usunigcia danych osobowych;

5) w przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora — Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa,

6) w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana

zgody przystluguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie,

bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem (art. 6 ust.1 lit. a) lub art.9 ust.2 li. a) ).

7)Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb opierajacy si¢ na

zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

8)Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

mig¢dzynarodowe;.

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Podanie przez Panstwa

danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby

uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Konsekwencja niepodania danych osobowych
jest brak mozliwosci realizacji celu, czyli udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy.

Kierownik Powiatowego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Skarzysku — Kamiennej



