Plocowko Opiekur'\czo-wycr\clwowczo
JJantarowy Dom
ul. Eugeniusza Romerc _4
83-000 PruszCz Gdanhski

Nabodr na stanowisko: Giéwny ksiegowy

Dyrektor Placéwki Opiekuriczo — Wychowawczej ,, Jantarowy Dom” w Pruszczu Gdariskim

ogtasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze :
Gtéwny ksiegowy w Placéwce Opiekurczo — Wychowawczej ,,Jantarowy Dom”
w Pruszczu Gdanskim w wymiarze pét etatu.

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie lub

by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i posiadaé znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig;

kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

kandydat nie byty prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

kandydat posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywat przez co najmniej 3
lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

kandydat posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WyZszym i nauce oraz spetfnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie fub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow;

posiada bieglta znajomo$¢ przepisow dotyczgcych finanséw  publicznych,
rachunkowosdci, prawa zamowienn publicznych, podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, ubezpieczen spotecznych, znajomosé zagadnien dotyczacych naliczania i
wyptaty wynagrodzen, ochrony danych osobowych;

10) posiada umiejetnosé obstugi systeméw ksiegowo-finansowych;



11) posiada umiejetnos$¢ samodzielnego sporzadzania sprawozdan finansowych oraz
tworzenia plandw finansowych;

12) nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z
dostepem ograniczonym.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych;

2) samodzielnos¢, doktadnosc i odpowiedzialno$é w realizacji powierzonych zadan;

3) znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel);

4) znajomos¢ przepisOw ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, o pracownikach
samorzadowych, oraz prawa pracy.

Zakres zadan na stanowisku:

1) opracowywanie rocznych planéw finansowych Placéwki;

2) biezaca kontrola i analiza przebiegu wykonywania budzetu Placéwki;

3) opracowywanie zmian do budzetu;

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

5) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Placéwki;

6) kontrola operacji gospodarczych wigzacych sie z wydatkowaniem srodkéw
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym Placéwki;

7) dokonywanie wstepnej kontroli, prawidtowosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gotéwkowych;

8) systematyczne informowanie Dyrektora ,Jantarowego Domu” o sytuacji finansowej
jednostki oraz o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w
dokumentacji lub w jej obiegu;

9) biezaca kontrola aktualnosci uregulowan wewnetrznych dotyczacych spraw
finansowych i prowadzenia rachunkowosci w Placéwce oraz aktualizowanie ich i
przygotowywanie projektéw stosownych zarzadzen;

10) sprawozdawczosc;

11) ptace;

12) realizowanie zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zaméwieR publicznych;

13) prowadzenia ewidencji szczegétowej majatku Placowki;

14) doradztwo finansowe i ksiggowe;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami.

Warunki pracy na stanowisku

Miejsce pracy — Placowka Opiekunczo — Wychowawcza ,Jantarowy Dom” w Pruszczu
Gdanskim, ul. Romera 4

Wymiar czasu pracy — pét etatu

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art.22 * ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy tj. Imie ( imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie), wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,



2) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,

3) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

5) odwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata o brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych i niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji, o ktérych mowa w niniejszym
ogloszeniu;

8) dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

10)  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych
dobrowolnie do celdw rekrutacji oraz oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg
informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych podpisane przez kandydata.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia aktualnego
»~Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

Kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem
przez kandydata.

Termin skfadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie ,Jantarowego Domu” w
Pruszczu Gdanskim ul. Romera 4, w zamknietych kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko glownego ksiegowego POW "Jantarowy Dom” w terminie do dnia 01.09.2025r.
Dokumenty, ktére wplyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia:

W Placowce Opiekunczo-Wychowawczej ,Jantarowy Dom” w Pruszczu Gdanskim wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym publikacje
ogtoszenia byt nizszy niz 6 %.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do
dalszego postepowania, beda informowane telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru. Osoby, ktére nie spetnig wymagan formalnych lub
nie zakwalifikuja sie do dalszego postepowania nie beda informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Placdwce Opiekuriczo
wychowawczej ,Jantarowy Dom” w Pruszczu Gdanskim zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w kardach POW przez okres 2
miesiecy od dnia wyznaczonego terminy sktadania ofert. W okresie tym, kandydaci beda mogli



dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. POW nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po
uptywie powyiszego terminu, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.
Placowka Opiekunczo -Wychowawcza ,Jantarowy Dom” zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia ogltoszenia bez podania przyczyny, na kazdym etapie postepowania oraz do
kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Plocéwkd Opiskuficzo-Wychowawezo
"J On'cfowy Dom"

T
Dominikg eﬂrfrlnon

Klauzula Informacyjna
Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy, zZe:
1.Administratorem podanych przez Pania/Pana danych osobowych jest Dyrektor Placowki Opiekunczo —
Wychowawczej ,,Jantarowy Dom” w Pruszczu Gdanskim jako organ reprezentujacy Pracodawceg. Obshuge organu
zapewnia Placéwka Opiekunczo- Wychowawcza ,Jantarowy Dom” w Pruszczu Gdanskim, ul. Romera 4, 83-000
Pruszcz Gdanski,
2.Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo skontaktowac .
3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wykonania zadan i obowigzkéw prawnych natozonych na
Dyrektora ,,Jantarowego Domu” ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, a takze przepisami z zakresu prawa podatkowego i ubezpieczen spotecznych (w
zakresie rekrutacji oraz przebiegu Panstwa zatrudnienia) —na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, a takze w celu
wykonania umowy o pracg lub umowy o$wiadczenie ushug - art. 6 ust. 1 lit. b RODO. W zakresie, w jakim obowiazek
podania przez Panstwa danych nie wynika z ustawy ani z umowy, pozostale dane moga by¢ przetwarzane na podstawie
Panstwa zgody, tj. art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Dotyczy to w szczegdlnosci danych ulatwiajacych kontakt z Panstwem,
takich jak adres e-mail lub numer telefonu, a takze dodatkowych danych dobrowolnie podanych przez Panstwa w
procesie rekrutacji. Panstwa dane osobowe beda mogly by¢ takze przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO
w zakresie, w jakim bedzie to niezbgdne z punktu widzenia uzasadnionych interesow realizowanych przez
administratora.
4.Prawnie uzasadnione interesy realizowane przez administratora uzasadniajgce przetwarzanie Panstwa danych beda
dotyczyly w szczegdlnosei przypadkéw ujawnienia Panstwa imienia, nazwiska i urzedowych danych kontaktowych w
dokumentach tworzonych przez Administratora i udostgpnianych petentom oraz innym organom, na stronie www, w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na identyfikatorach (wizytéwkach).
5.0dbiorca Pani/Pana danych osobowych moga by¢ w szczegdlno$ci: operatorzy pocztowi, podmioty swiadczace dla
Administratora ustugi: kurierskie, informatyczne, prawne oraz pomocnicze, a takze bank obstugujacy jednostke,
podmioty prowadzgce szkolenia oraz badania profilaktyczne, petenci, inne organy administracji oraz podmioty
wspoélpracujace z Administratorem i jednostki organizacyjne Powiatu.
6.Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej, za wyjatkiem
przypadkow, w ktorych z zakresu Panstwa obowigzkéw wynikac bedzie konieczno$¢é prowadzenia korespondencji z
odnos$nymi organami tych Panstw lub organizacji. Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w
tym réwniez w formie profilowania.
7.Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do 2 miesigcy od momentu zakonczenia procesu
rekrutacji/naboru w przypadku niepodjecia zatrudnienia (wspdtpracy), a w pozostatych przypadkach — przez okres
zatrudnienia (wspdipracy) oraz przez czas niezbedny na dochodzenie wzajemnych roszczen, a w zakresie listy ptac, karty
wynagrodzen oraz innych dowodéw, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury tub renty
— przez okres 50 lat od ustania zatrudnienia, lecz — w kazdym przypadku — nie krécej niz przez czas wskazany w
przepisach o archiwizacji.
8.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, zadania
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, a w zakresie danych
przetwarzanych na podstawie zgody — takze prawo do jej cofnigcia w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;



9.W kazdym przypadku, w ktérym uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego ,tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10.Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan zobowigzana(-y) do ich
podania. Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwosci realizacji zadania nalozonego ustawa na
Administratora. Nie dotyczy to podania danych w celu zawarcia i wykonania umowy. W tym wypadku niepodanie
danych uniemozliwi jej zawarcie i wykonanie. W zakresie danych dodatkowych, takich jak email, telefon, dodatkowe
informacje w procesie rekrutacji —ich podanie jest z reguty dobrowolne.






