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76-150 Dartowo Zatacznik nr 1
? REGON 363128256 do Zarzadzenia Nr 6/2021 Koordynatora-Kierownika
Dziennego Domu ,,SENIOR+”

w Wiekowie z dnia 6 lipca 2021r.

KOORDYNATOR-KIEROWNIK DZIENNEGO DOMU”SENIOR+” W WIEKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gtéwny Ksiegowy

w Dziennym Domu ,,SENIOR+” w Wiekowie
Wiekowo 1C, 76-150 Dartowo

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw [ub za umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

1) ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczyt/a $rednig policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie]j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw,

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

zZnajomosc¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej

ustawy,

znajomosé regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej,

znajomosé przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczenn spotecznych oraz podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych,

umiejetnos$¢ sporzadzania sprawozdan i analiz,

umiejetnoé¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows,

Excel, Ptatnik, programy finansowo - ksiegowe, ptacowe, kadrowe),

znajomo$c¢ zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji

gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzadzanie dokumentéw ksiegowych.

Wymagania dodatkowe:

min. 3 lata doswiadczenia na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostkach sektora
finanséw publicznych,

prawo jazdy kat. B,

zdolinosci organizacyjne, odpowiedzialnosé, systematycznosé,

sumiennosé, uczciwoseé,
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zaangazowanie w realizowaniu powierzonych zadan, rzetelnos¢,

wysoka kultura osobista, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, odpornosé na stres,
gotowosé do statego podnoszenia kwalifikacji,

umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Koordynatora-
Kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych zrealizacja
zadan jednostki,

zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposdb
zabezpieczajacy ja przed dostepem os6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.
opracowywanie projektéw planéw finansowych jednostki i ich zmian.

dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
Koordynatora-Kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
o prawidtowosci wykorzystania srodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu (panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego),

zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczagc mi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych,

czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,
zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiegowych,

zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowe],

sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez Koordynatora-Kierownika jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy: % etatu,

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku w wymiarze 4 godzin dziennie,
miejsce wykonywania pracy: Dzienny Dom ,,SENIOR+” w Wiekowie, Wiekowo 1C,
termin rozpoczecia pracy: od 2 sierpnia 2021r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
ntepetnosprawnych w Dziennym Domu ,SENIOR+" w Wiekowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

2yciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem),



5. kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

6. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

7. pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. pisemne oswiadczenie o pefnej zdolnoséci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o tym, Ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

9. pisemne oéwiadczenie o niekaralnosci (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

10. pisemne oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

11. pisemne o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

12. pisemne oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych)”,

13. pisemne oswiadczenie o tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt, obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzgdowych”,

14. inne dokumenty wymagane przepisami prawa w przypadku oséb niepetnosprawnych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wglagdu pracodawcy
oryginatéw dokumentow.

Vil.  Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadal osobiscie w zaklejonej kopercie w siedzibie
Dziennego Domu ,,SENIOR+” w Wiekowie, Wiekowo 1C lub przestaé na adres: Dzienny Dom , SENIOR+”
w Wiekowie, Wiekowo 1C, 76-150 Dartowo z dopiskiem: "Nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Gtéwny ksiegowy", w terminie do dnia 16 lipca 2021r., do godz. 12:00 {decyduje data i godzina

wplywu do jednostki). Oferty, ktére wptyng po uptywie wyiej okre$lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe zwigzane z naborem na stanowisko:

Dokumenty powinny by¢ ztozone w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, adresem
inumerem telefonu kontaktowego 2z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko Gléwny Ksiegowy
w Dziennym Domu ,SENIOR+” w Wiekowie. Postepowanie konkursowe przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna. Lista kandydatdw spetniajagcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki. Kandydaci, ktérzy
spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze i kwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak
kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do dalszego etapu naboru.
Informacja o wynikach wyboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
wywieszona na tablicy informacyjnej w Dziennym Domu ,SENIOR+" w Wiekowie, Wiekowo 1C na okres
3 miesiecy. .

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob jak rowniez niezakwalifikowanych do drugiego etapu naboru
powinny by¢ odebrane osobiicie przez osoby zainteresowane w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia

informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
Zniszczone.



IX.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze :

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dzienny Dom ,SENIOR+” w Wiekowie,
Wiekowo 1C, 76-150 Darfowo adres e-mail: senior.plus@ugdarlowo.pl tel. 663 089 111.
Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Podstawg prawnga przetwarzania danych osobowych do celéw rekrutacji przez Dzienny Dom
,SENIOR+” w Wiekowie, Wiekowo 1C, 76-150 Dartowo jest art. 22 i 22* ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, § | rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28
maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do realizacji w/w celu.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowad
poprzez adres e-mail: iod@senior-plus.gminadarlowo.pl lub adres do korespondencji:
Wiekowo 1C, 76-150 Dartowo. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas Parnstwa danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem danych.

Przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Dzienny Dom ,SENIOR+” w Wiekowie, Wiekowo 1C,
76-150 Darfowo, jednak nie dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, ze okres przechowywania
danych osobowych moze zostac kazdorazowo przedtuzy o okres przewidziany przez przepisy
prawa, jakie mogg mieé zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji na ww. stanowisko.

Dane mogg by¢ udostepnione wytacznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.

Podanie przez Pani 3/ Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu
Pracy jest niezbedne aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panig/Pana innych danych osobowych jest dobrowolne.

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani / Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie;
powyzsze nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
wyrazonej przez Panig/Pana zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2. 00 - 193 Warszawa, jesli Pani/Pana zdaniem
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.
informujemy. iz Pani/Pana dane osobowe mogag byé przekazywane tylko podmiotom
uprawnionym do odbioru Pani/Pana danych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie
odpowiednich przepisow prawa.

0. %21y .

mgr Ewelipa Troscinska




Dzienny Dom
"GENIOR +"w Wiekowie
Wiekowo 1¢, 76-150 Darfowo

NIP 4990655422 REGON 363128256
Zarzadzenie Nr 6/2021
Koordynatora-Kierownika Dziennego Domu ,,SENIOR+” w Wiekowie
z dnia 6 lipca 2021r.

w sprawie ogtoszenia naboru oraz powofania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia
konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) oraz zarzgdzenia nr 5/2021 Koordynatora-
Kierownika Dziennego Domu ,, SENIOR+” w Wiekowie z dnia 1 lipca 2021 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, zarzadza sie co nastepuje:

§1

Ogfaszam nabér kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze: Gtéwny Ksiegowy Dziennego
Domu ,SENIOR+” w Wiekowie.

§2

Szczegotowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w §1
okreslone zostaty w ogfoszeniu o naborze stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1. Ewelina Troscinska — Przewodniczacy Komisji
2. Anna Zatorska — Czfonek Komisji
3. Kazimiera Wychowaniec — Cztonek Komisji

§4

Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracy.

§5

Ogtoszenie o naborze na stanowisko Gtownego Ksiegowego Dziennego Domu
w ,,SENIOR+” Wiekowie zostanie zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Dziennego Domu ,SENIOR+” w Wiekowie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/A Jerownik
Dzienneg ASENIOR+"
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