OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
z dnia 22 grudnia202S r.
Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gniewie
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Ksiegowy/Ksiegowa

I. Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew
I1. OkreSlenie stanowiska:

Ksiggowy/Ksiggowa

I11. Rodzaj zatrudnienia:

Umowa o pracg w wymiarze 3/4 etatu, w systemie podstawowego czasu pracy.
Pierwsza umowa na czas okreslony.

IV. Wynagrodzenie:

od 3 615,00 PLN
+ dodatek stazowy od 5% do 20% oraz inne dodatki i $wiadczenia przewidziane w regulaminie
wynagradzania

V. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

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

2. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkoéw gldwnego ksiggowego;

3. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

4. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow, za przestgpstwo skarbowe lub umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

5. niekaralno$¢ zakazem petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktérym
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 1. poz. 289 ze zm.);

6.Wyksztalcenie: $rednie ¢ Praktyka zawodowa: min. 2-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga
finansowo — ksiggowa w administracji publicznej lub w przedsigbiorstwie lub w organizacji pozarzgdowe;j.
Preferowane studia wyzsze — brak do$wiadczenia, zwlaszcza na kierunki ekonomia, finanse, zarzadzanie
czy rachunkowo$¢.

7. nieposzlakowana opinia;
8. znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu bedzie dodatkowym atutem:

* ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy;
* ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

* ustawy o rachunkowosci;

* ustawy prawo zamowien publicznych,

* rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;;

* ustawy o podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

*  przepis6w dotyczacych ubezpieczen spotecznych;

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ksiegowosci
budzetowej;



2. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa;

3. bieglta umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi budzetu jednostki
organizacyjnej (WORD, EXCEL, Platnik, Ptace, Kadry, CAS, BESTIA, Finanse DDJ);

4. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne, organizacyjne,
komunikacyjne, rzetelnos¢, zdyscyplinowanie. Sumienno$¢, umieje¢tno$¢ precyzyjnego przekazywania
informacji;

5. dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej, w tym praktyka na
stanowisku w pionie finansowo — ksiegowym;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych, ,

wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny, ¢
tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych

rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
analiza dokumentéw finansowych,

dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci
sprawozdan finansowych,

sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow organdéw podatkowych i
ZUS,

udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organa kontrolne,

sporzadzanie deklaracji VAT-7, JPK;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list ptac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,

regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowiagzan, wyptata wynagrodzen osobowych i honorariow,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

prowadzenie rachunku bankowego,

prowadzenie spraw kadrowych,

realizowanie wydatkdw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy,
prawidtowe zabezpieczenie srodkoéw finansowych i pozostatych sktadnikow majatkowych,
sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-ksiggowa
wspolpraca ze specjalista ws. bezpieczenstwa i higieny pracy — wykonywanie zalecen,
wykonywanie i innych zadan powierzonych przez Kierownika SDS w Gniewie.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. praca w wymiarze 3/4 etatu,

. migjsce pracy: siedziba SDS w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew
. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

. pierwsza umowa o prac¢ begdzie zawarta na czas okreslony,

. zatrudnienie od 1 lutego 2026 r.

. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny,

. zyciorys — Curriculum Vitae,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego

ogloszenia,

4. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom),



5. kserokopie certyfikatow specjalistycznych oraz zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych
formach rozwojowych,

6. dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe, staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu, itp.),

7. zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia - o§wiadczenia kandydata o:
a) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

b) niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,
za przestepstwo skarbowe lub umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

¢) niekaralno$ci zakazem pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. Z 2021 r., poz. 289 ze zm.). Aktualnie nie toczy si¢ przeciwko mnie
postepowanie prowadzone przez Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych oraz, nie byta/em
prawomocnie skazana/y za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego i przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

d)Zgoda o tresci: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
o$wiadczam, ze zapoznatem(tam) si¢ z klauzulg informacyjng, dotyczaca przetwarzania moich danych
osobowych w celach procedury przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze i wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w sktadanych dokumentach innych niz wymienione w
art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277) przez Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gniewie ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko urzednicze. Zostatem/am poinformowany/a o prawach i obowigzkach oraz przyjmuje
do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne”.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Gniewie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wyniost 3,13%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
a) w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew;

b) poczta na adres Srodowiskowy Dom Samopomocy w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew,

w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem
telefonu kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ksiegowy/a”; w nieprzekraczalnym terminie do
09.01.2026 r. do godziny 15.00. Dokumenty, ktore wptyna po upltywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

c¢) kandydaci speliajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

d) zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

e) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Gniewie, na stronie internetowej https://www.sds.gniew.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Gniewie, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 58 535-35-52

Kierownik SDS Gniew
Natalia Kijewska

Elektronicznie

Natalia rpodpisany przez

Natalia Kijewska

KU eWws kg pata: 2025.12.22

10:10:02 +01'00'



Informacja o podpisie elektronicznym

Kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek prawny rownowazny podpisowi wlasnorgcznemu (art. 25 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i uslug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajace dyrektywe 1999/93/WE);

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,

1. Administratorem Panstwa danych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy, ul. Krasickiego 8, 83-140 Gniew,
reprezentowany przez Kierownika Panig Natali¢ Kijewska, poczta@sds.gniew.pl, tel. 58 535 35 52.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email: e-mail: korzuch@infoic.pl
lub pisemnie na adres Administratora.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego ',>. Podanie innych
danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktoéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach rekrutacyjnych, je zeli
wyraza Panstwo na to zgode®.

4. W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z art. 22 1 § 1 oraz § 3 5 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.
j. Dz. U. z 2025 1. po z. 277 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
¢) %art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
momentu zakonczenia rekrutacji, a w przypadku danych osobowych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru
zgodnie z kategorig archiwalng wynikajaca z instrukcji kancelaryjnej. W przypadku osoby wylonionej w procesie
rekrutacyjnym, z ktora Administrator zawrze umowe dokumentacja zalaczana jest do Akt osobowych.

6. Panstwa dane beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie begda podlegaé zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

7. Panstwa dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein Islandi¢).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu
prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wpltywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy, jak
rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemozno$cig rozpatrzenia Pafstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, Dane osobowe beda ujawniane osobom
dziatajacym z upowaznienia administratora, majacym dost¢p do danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na
polecenie administratora. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane rowniez podmiotom, ktére uprawnione sa do
ich otrzymania na podstawie przepisow prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator
zawarl umowe na $wiadczenie ushug serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu, podmiotom $wiadczacym ustugi doradcze, archiwistyczne, brakowania dokumentacji. W przypadku
korespondencji przesytanej droga mailowa odbiorcg danych jest podmiot §wiadczacy usluge hosting poczty mailowe;j.
W przypadku korespondencji przesytanej droga listowng odbiorca danych jest dostawca ushug pocztowych.

Procedure naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych tylko przez jednego
kandydata. Oferty pracy musza zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, brak jakichkolwiek dokumentéw powoduje,
iz oferta nie jest brana pod uwagg w toku postepowania o naborze.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentow pod rygorem wykluczenia z postgpowania
rekrutacyjnego.
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