znak sprawy: $SDS.111.2.2025 Kolonia Raducka, dn. 2-12-2025
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kolonii Raduckiej
Kolonia Raducka 41, 98-320 Osjakéw
Ogtasza nabdr na stanowisko: GtOWNY KSIEGOWY

siedziba: 98-320 Osjakdw, Kolonia Raducka 41
w wymiarze: 1/4 etat
rodzaj umowy: umowa o prace
planowane zatrudnienie: 2 styczen 2026 .

Termin sktadania dokumentow: 2025-12-16 do godz. 15.00
I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia wymagania:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej, zgodnie z art. 11 wust. 2 i 3 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135).

2. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

¢ ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

e ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnigj
6-letnig praktyke w ksiegowosci;

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

eposiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow;

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.



2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej,

- znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywania obowigzkéw, w szczegdlnosci z zakresu
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo zamoéwien publicznych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, prawa pracy,
- umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw prawa,

- biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie niezbednym do obstugi budzetu jednostki
organizacyjnej gminy oraz kadr i ptac, w tym obstuga programow: Word, Excel, Ptatnik, CAS,
COMARCH OPTIMA, BUDZET, BESTIA,

-predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, rzetelnos¢, zdyscyplinowanie, sumienno$é¢, umiejetnosé
precyzyjnego przekazywania informacji.

Il. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie rachunkowodci Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kolonii Raduckiej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

3. Naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci, prowadzenia rozliczert z ZUS i US.

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

6. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Jednostki.
7. Opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania.

8. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego.

9.Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

10.Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkdw.
12.Prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych.
13.Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

14.Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

15.Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa.

16.Rozliczanie $Srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.



17.Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;i
przewidzianej ustawa.

18.0dpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowg
Jednostki.

19.Prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktoéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtownego ksiegowego.

20.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika SDS nalezg do kompetencji Gtéwnego ksiegowego.

21. Wspotpraca z Urzedem Gminy w Osjakowie, Urzedem Skarbowym, ZUS-em, komornikiem
skarbowym i sgdowym, Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim, Regionalng Izbg
Obrachunkowg, bankami, funduszami, fundacjami oraz innymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

Il. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

- umowa o prace zostanie zawarta zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135), w petnym wymiarze czasu pracy; wynagrodzenie wg Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. (t.j. Dz. U.z 2024 r. poz.1638) w sprawie wynagradzania
pracownikdow; proponowane wynagrodzenie zasadnicze: w zaleznosci od posiadanego
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego;

- praca swiadczona od poniedziatku do pigtku; przy monitorze ekranowym do 2 godzin dziennie;
wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

- praca siedzaca, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata, obstuga komputera.
IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miejscu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sdb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnieniu, jest nizszy niz 6%.
V. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym
stanowisku,

- kopie dokumentow poswiadczajgce wymagania dodatkowe w zakresie doswiadczenia
zawodowego w administracji samorzgdowej, w tym na kierowniczym stanowisku
w pionie finansowo-ksiegowym.



Wszystkie kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem i opatrzone klauzula:

,Potwierdzam za zgodnosc¢ z oryginatem, data i wtasnoreczny podpis”. Wszystkie o$wiadczenia
winny by¢ opatrzone datg oraz wtasnorecznym podpisem.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 16 grudnia 2025 roku do godz. 15.00 w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko: Gtéwny Ksiegowy Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Kolonii Raduckiej” osobiécie lub przestaé poczta na adres Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Kolonii Raduckiej, 98-320 Osjakdw, Kolonia Raducka 41.

Oferty, ktére wptyng po w/w terminie nie bedga rozpatrywane. Nabér zostanie przeprowadzony
W oparciu o Zarzadzenie Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kolonii Raduckie;
Nr 1/2021 z dnia 2 listopada 2021.

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kolonii Raduckiej zastrzega sobie prawo do
odwotania naboru bez podania przyczyny. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie: bip.sds.osjakow.pl -dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 43 307 20 30.

VI. Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119) informuje:

1. Administrator danych osobowych

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kolonii Raduckiej, Kolonia Raducka 41, 98-320 Osjakdw, tel.
(043) 307 20 30, email: etokarek@sds.osjakow.pl

2. Inspektor ochrony danych

Stawomir Mazur — kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: slawek6808 @ op.pl

3. Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze na podstawie przepiséw ustawy z dnia 27 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych w zakresie niezbednym do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

4. Odbiorcy danych osobowych

Podmioty, ktére uprawnione sg do ich otrzymania na mocy przepisdow prawa oraz podmioty,
z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia danych.


mailto:slawek6808@op.pl

5. Przekazywanie danych do paristw trzecich lub organizacji miedzynarodowych
Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
6. Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakoriczenia naboru oraz w obowigzkowym
okresie przechowywania, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7. Zakres przystugujacych uprawnien

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zzgdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie

w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora
z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

8. Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

W razie powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie przy ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie uniemozliwi udziat
w naborze.

10. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Pani/a dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Kolonia Raducka, dnia 2 grudnia 2025 .

Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Kolonii Raduckiej

/-/ Edyta Tokarek



