OGŁOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE
Dyrektor Środowiskowego Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi ogłasza nabór na wolne stanowisko kierownicze:  główny księgowy w Środowiskowym Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi.

1. Stanowisko pracy: GŁÓWNY KSIĘGOWY.
2. Wymiar etatu : 1/2 etatu ( możliwość negocjacji wymiaru etatu oraz godzin pracy).
3. Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony do 6 miesięcy z możliwością późniejszego zatrudnienia na czas nieokreślony.
4. Miejsce wykonywania pracy: Środowiskowy Dom Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi.
5. Ilość wolnych stanowisk: 1.
I. Wymagania w stosunku do kandydatów:
A. Wymagania niezbędne:

Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia warunki określone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270):
1) posiada obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego;
3) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

4) 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;

5) spełnia jeden z poniższych warunków:

a) 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,

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

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d)posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów,
e) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

f) ma nieposzlakowaną opinię.
B. Wymagania dodatkowe:

1. biegła znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, przepisów podatkowych, płacowych oraz przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych,
2.znajomość przepisów z zakresu prawa samorządowego, ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych,

3. umiejętność sporządzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, planów 

w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia,

4.umiejętność pracy z wykorzystaniem systemów informatycznych, w tym programów księgowych, bankowych oraz sprawozdawczych,

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

6. doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,

7. umiejętność sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadań,                             8. komunikatywność, wysoka kultura osobista,

9. odpowiedzialność i wysoki stopień zaangażowania w pracę,

10. odporność na stres, dyspozycyjność.

11. samodzielność, sumienność w wykonywaniu powierzonych zadań,

II. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowości Środowiskowego Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2.Sporządzanie sprawozdań finansowych, budżetowych i statystycznych.

3.Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

4.Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora.

5. Opracowanie planów finansowych, bieżąca kontrola ich wykonania oraz dokonywanie 

zmian planów budżetowych zgodnie z decyzjami finansowymi.

6.Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

7.Przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych.

8.Nadzorowanie prawidłowego stosowania ustawy o zamówieniach publicznych.

9.Sporządzanie naliczeń odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, planu i sprawozdawczości funduszu.

10. Rozliczanie środków finansowych otrzymanych z dotacji oraz innych źródeł.

11.Gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej ustawą.

12. Nadzorowanie właściwego i terminowego rozliczenia inwentaryzacji.

13. Odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo-księgową jednostki.

14. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora.

15.Współpraca ze Skarbnikiem Gminy.

III. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1.Zatrudnienie nastąpi w oparciu o umowę o pracę na czas określony do 6 miesięcy z możliwością późniejszego zatrudnienia na czas nieokreślony.
2.Stanowisko pracy mieści się na drugim piętrze budynku Środowiskowego Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi z windą.

3.Stanowisko pracy : praca administracyjno-biurowa, godziny pracy dostosowane do potrzeb (w godzinach pracy Ośrodka i w godzinach popołudniowych).
 IV. Wskaźnik zatrudnienia niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz  zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1.Dokumenty niezbędne:
1) podpisane curriculum vitae (CV),

2) podpisany list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydatów do pracy,
4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe.
5) kserokopie dokumentów poświadczających dotychczasowe zatrudnienie
i wykształcenie (np. dyplomy, świadectwa, zaświadczenia, świadectwa pracy),

6) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych,

7) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

8) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia  na stanowisku, na które prowadzony jest nabór,

9)  oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwa skarbowe,
11) oświadczenie kandydata, że nie był jak również nie jest karany karą pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o której mowa w ustawie z dnia                     17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych;
12) oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną.

13) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (jeśli w zakresie podawanych danych zawarte są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO).
 2.Dokumenty dodatkowe:

1) referencje z poprzednich miejsc pracy.

VI. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
1.Termin:
termin składania dokumentów upływa 22 sierpnia 2023 r. do godz. 14:30.

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.
2.Sposób:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie
z dopiskiem: „Nabór na stanowisko: główny księgowy w Środowiskowym Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi.

3.Miejsce:
osobiście – w siedzibie Środowiskowy Dom Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi punkt kancelaryjny, drugie piętro;

pocztą – Środowiskowy Dom Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi,  ul. 1 Maja 21,                     19-500 Gołdap.

VII. ETAPY PROCESU SELEKCJI I WYBORU KANDYDATA:
I etap: weryfikacja formalna na podstawie przedłożonych aplikacji.

II etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmująca weryfikację wiedzy i umiejętności określonych w aplikacji.

Kandydaci spełniający wymagania formalne  i zakwalifikowani do II etapu rekrutacji zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej drogą elektroniczną lub telefonicznie.

 VIII. INFORMACJA O WYNIKACH KONKURSU:
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Środowiskowego Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi.

IX. INFORMACJE DODATKOWE:
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, oraz oświadczenia dla ważności wymagają autoryzacji (muszą być odręcznie podpisane) przez kandydata, pod rygorem odrzucenia oferty.

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Ośrodka pocztą po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Nie ma możliwości składania dokumentów pocztą elektroniczną.

Do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostaną dopuszczeni wyłącznie kandydaci spełniający wymagania niezbędne określone w pkt. I. A. ogłoszenia  o naborze. Aplikacje, które nie spełnią wymagań niezbędnych podanych   w ogłoszeniu, zostaną odesłane kandydatom.

Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypełnione nie podlegają uzupełnieniu
lub poprawieniu.

Zastrzega się prawo do odstąpienia  od naboru bez podania przyczyny lub nie dokonanie wyboru spośród osób, które będą spełniały warunki formalne. Zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko oraz informacja o wyniku naboru zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Środowiskowego Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi. 

 
Dyrektor Środowiskowego Domu

Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi

Marcin Białous

Gołdap, 08 sierpnia 2023 r.
KLAUZULA INFORMACYJNA

PRZY NABORZE KANDYDATÓW NA STANOWISKO URZĘDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. obowiązującego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, że:

1)
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Środowiskowy Dom Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi reprezentowany przez Dyrektora z siedzibą przy ul. 1 Maja 21, 19-500 Gołdap, 

tel. 790 771 621, e-mail: sekretariat@sdsgoldap.com.pl  

2)
Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych nadzorującego prawidłowość przetwarzania danych osobowych, z którym można skontaktować się za pośrednictwem adresu e-mail: iod@opsgoldap.com.pl. 

3)
Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru na stanowisko urzędnicze). 

4)
Podane dane będą przetwarzane na podstawie:

a)
art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypełnienia obowiązków prawnych ciążących na Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych, Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych. 

b)
art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jeżeli w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO. 

5)
Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbędne w celu wzięcia udziału w procesie rekrutacji. 

6)
W związku z przetwarzaniem danych w celach o których mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być: 

a)
organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub działające na zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów powszechnie obowiązującego prawa, 

b)
w przypadku spełnienia wymagań formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe                     w zakresie imienia i nazwiska będą umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Środowiskowego Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi, 

c)
jeśli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszą w procesie naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania                               w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego będą umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Środowiskowego Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi.
7)
Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów określonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiązującego prawa, a w szczególności: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. 

8)
Przysługuje Pani/Panu prawo: dostępu do danych, sprostowania i usunięcia danych, ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofnięcia zgody                               na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. 

9)
Pani/Pana dane nie będą poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,                  w tym również profilowaniu.

                                                                  Dyrektor

                                                               Środowiskowego Domu Samopomocy 

                                                 „Słoneczny Dom” w Gołdapi

                                                     Marcin Białous

OŚWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIĘ Z KLAUZULĄ INFORMACYJNĄ

Oświadczam, że zapoznałam/em się z klauzulą informacyjną przy naborze kandydatów                     na kierownicze stanowisko urzędnicze – główny księgowy Środowiskowego Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi.

…..……………………………….                        ………………………………………………
  (miejscowość i data)                                           (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)                                                                                                           

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(jeśli w zakresie podawanych danych zawarte są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO).
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, na potrzeby wzięcia udziału w naborze kandydatów na stanowisko urzędnicze główny księgowy Środowiskowego Domu Samopomocy „Słoneczny Dom” w Gołdapi.

…..………………………………                      ………………………………………………
  (miejscowość i data)                                         (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko………………………………………………………………….
2. Data urodzenia…………………………………………………………………………….
3.Dane kontaktowe (np. adres do korespondencji, nr telefonu, adres email) ……………………………………………………………………………………………….
4.Wykształcenie…………………………………………………………………………………

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Wykształcenie uzupełniające……………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………….
(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania).

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia……………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oświadczam, że dane zawarte w kwestionariuszu są zgodne ze stanem prawnym                                 i faktycznym.

……………………………………                      ………………………………………………                                 

   (miejscowość i data)                                         (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
