Dorohusk, dnia 10 grudnia 2025 r.
OGLOSZENIE
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
»CYTRYNKA” W DOROHUSKU

o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

I.  Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Cytrynka” w Dorohusku
ul. Niepodlegtosci 25, 22-175 Dorohusk.
II. Stanowisko urzednicze: gtdéwny ksiggowy

Ill.  Niezbedne wymagania od kandydatéw:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko glownego ksiegowego powinna spenia¢ nastgpujace wymagania:

1. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu 9EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnieni w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

2. Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz = samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

5. Spehnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyl(a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl(a) $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) Umiejetno$é obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), programéw ksiggowych oraz sprzetu
biurowego.

2) Znajomos$¢ gospodarki finansowej samorzadowej jednostki budzetowej, dyscypliny finansow
publicznych, planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowe;.

3) Znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

4) Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy.

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.



6) Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamdéwien publicznych
V. Zadania wykonywane na stanowisku:

Do obowigzkdw na stanowisku gldwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Cytrynka” w Dorohusku
zgodnie z obowigzujaca ustawa o rachunkowosci i finansach publicznych.

2) Opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w SDS.

3) Przygotowywanie projektu budzetu SDS ,,Cytrynka” wraz z Kierownikiem.

4) Sporzadzanie planu finansowego SDS ,,.Cytrynka” i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie aktualizacji.

5) Sporzadzanie bilansu jednostki wedlug obowiazujacych przepisow.

6) Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych i
finansowych.

7) Kontrola dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz nanoszenie
klasyfikacji budzetowej, dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiegowych.

8) Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekuficzych, wynagrodzen
chorobowych oraz pochodnych, zaliczek na podatek, sktadek do ZUS, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie.

9) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow, wystawianie PITow i deklaracji
ZUS oraz wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z polityka placowa.

10) Przekazywanie na konto wynagrodzen, sktadek do ZUS, US i sporzadzanie innych przelewow
bankowych.

11) Prowadzenie ewidencji warto$ciowej i ilosciowej majatku (prowadzenie ksigzki inwentarzowej
Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Cytrynka” i ksigzki srodkéw trwatych, umarzanie $rodkow
trwalych, rozliczanie inwentaryzacji, wystawianie OT, LT, PT).

12) Praca na programach = finansowo-ksiegowy i kadrowo-ptacowy —Platnik, Foka, Komax, Bestia i
innych oraz archiwizacja bazy danych ww. programow.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca wykonywana bedzie w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Cytrynka” w Dorohusku, ul.
Niepodleglosci 25, 22-175 Dorohusk

2) Pracana 1/2 etatu

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernik 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1638, z p6zn. zm )

W miesigcu listopadzie 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w jednostce w
rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty
1) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu
pracy.

2) List motywacyjny



3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentéw o ukonczonych
kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz pracy. Poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem przez umieszczenie nastgpujacej tresci: ,,potwierdzam zgodnosé
kserokopii z oryginatem”

4) Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku glownego ksiegowego.

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1484)

6) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego za przestgpstwa skarbowe

7) Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehni
praw publicznych

8) Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — Zalacznik nr 1
9) Klauzula (zgoda) informacyjna RODO — Zatgcznik nr 2
VIII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokument6éw aplikacyjnych.

Dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przesta¢ na adres Srodowiskowego Domu Samopomocy
,Cytrynka” w Dorohusku ul. Niepodlegtosci 25, 22-175 Dorohusk w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,Nabér na stanowisko gtownego ksiegowego” do dnia 22.12.2025 r. do godz. 15.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Cytrynka”

Dokumenty, ktore wplyna po tym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
o terminie dalszego postgpowania. Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie bgda powiadamiane.
2) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen SDS ,,Cytrynka” oraz na
stronie www.ugdorohusk.e-bip.eu

X. Dane osobowe — 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Cytrynka”
w Dorohusku (adres: ul. Niepodlegtosci 25, 22-175 Dorohusk e-mail: tamara.radecka@sds-
cytrynka.pl, nr tel. 82 569 82 44.

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze tj.gdyz jest to niezbedne do wypehienia obowiazku prawnego ciazacego
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z art. 22! § 1 i § 4 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 277 ze zm. — dalej zwanym , KP”) oraz art. 6, art.
11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'* lub 22'° KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie
dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisj¢ w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszy kandydatow, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji
moga zostaé ponownie wykorzystane w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie
danych osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez Panstwa tak udzielonej zgody.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystuguja Pafstwu 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 do usunigcia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem
realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostgpnianych dobrowolnie
pozostaje bez wptywu na realizacj¢ celu przetwarzania.



9) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji a takze m.in. ustugodawcom wykonujgcym ustugi serwisu systeméw informatycznych
lub doradztwa prawnego, jak rowniez podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa
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