Dyrektor Zespolu Administracyjnej Obstlugi Oswiaty w Sianowie

oglasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. ksiegowosci budzetowej
Miejsce wykonywania pracy: Zespol Administracyjnej Obstugi Oswiaty w Sianowie,
76-004 Sianow, ul. Bolestawa Chrobrego 4
Wymiar etatu: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace
Data zatrudnienia: 1.10.2023 r.
I. Wymagania niezbedne, kandydujaca osoba ma:
1) obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym,;
2) peing zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz petne prawa publiczne;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeCiwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow;
5) wyksztalcenie co najmniej Srednie;
6) co najmniej roczny staz pracy;
7) znajomo$¢ przepisoOw z zakresu rachunkowosci a w szczegdlnosci rachunkowosci budzetowej, ustawy
o finansach publicznych,
1. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisow ustaw i rozporzadzen oraz innych
obowigzujacych przepiséw, zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych stanowiska;
2) bieglta znajomos$¢ obstugi komputera i programéw typu arkusz kalkulacyjne, edytor tekstu, poczta
elektroniczna;
3) znajomo$¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
5) rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, sumiennos¢, samodzielnos¢, doktadnosé, kreatywno$¢, komunikatywnos¢,
6) umiejetnos$¢ pracy w zespole.

ITI. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

2) ksiegowanie dokumentoéw zgodnie z przepisami 1 zasadami obowigzujagcymi w samorzgdowej

jednostce budzetowej,

3) stosowanie wlasciwego obiegu dokumentow,

4) biezace, terminowe 1 prawidtowe ksiegowanie operacji ksiggowych i1 zdarzen gospodarczych,

5) ewidencjonowanie srodkow trwatych 1 wyposazenia, naliczanie umorzenia i amortyzacji,

6) przygotowywanie zestawien ewidencji sprzedazy i zakupu w tym Vat,

7) obstuga bankowosci elektroniczne;,

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejscem wypelniania obowigzkéw pracowniczych bedzie Zesp6t Administracyjnej Obstugi Os$wiaty
w Sianowie, 76-004 Sianéw, ul. Bolestawa Chrobrego , pi¢tro, w budynku brak urzadzen dzwigowych
(windy); w trakcie pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer
osobisty, drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentow itp.).



V. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1) zyciorys/CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy, podpisany wlasnorecznie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji dodatkowych;

6) kopie $wiadectw pracy, w przypadku pracy za granicg - ttumaczenia na jezyk polski przez thumacza
przysiggtego;

7) oryginaty ewentualnych referencji z poprzednich miejsc pracy;

8) o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy;

9) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umysine;

10) oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do praw publicznych i czynno$ci prawnych;

11) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w procesie
rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gldwnego ksiegowego w Zespole Administracyjnej Obstugi
Oswiaty w Sianowie, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 1. poz. 1781 z p6zn.zm.)
oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z p6zn. zm) -wz6ér o§wiadczenia pod trescig
ogloszenia.

Kserokopie wszystkich dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, powinny zostaé potwierdzone wlasnorgcznie
przez kandydata za zgodnosé g oryginatem.

Zgodnie 7 ustawq z dnia 7 paZdziernika 1999 roku o jezyku polskim (Dz.U. z 2021 poz. 672), w przypadku
przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, naleiy dolgczyé ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez biuro ttumaczen lub ttumacza przysieglego.

12) o$wiadczenie o stanie zdrowia.

VI. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa;
2) budynek nie jest wyposazony w windg;
3) praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tnie do 8 godzin na dobe/40 godzin tygodniowo.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin: do dnia 11 wrzesnia 2023 r. do godziny 10:00.

2) Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do ZAOO (liczy si¢ termin wpltywu
dokumentow), w zamknig¢tych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem , z numerem telefonu
kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko referent ds. ksiegowosci
budzetowej W Zespole Administracyjnej Obstugi Oswiaty w Sianowie”.

3) Miejsce sktadania dokumentéw: Zespdt Administracyjnej Obstugi Os§wiaty w Sianowie,

76-004 Sian6éw, ul. Bolestawa Chrobrego 4 p. 2016

Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktore wptyna po wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- | etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych.

- Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna,

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.



4) Informacja o wyniku naboru kandydatow, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca zamieszkania bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Administracyjnej Obstugi
Os$wiaty w Sianowie.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), zwane dalej
w skrocie ,, RODO” .

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi od 25 maja 2018
roku przepisami RODO, przekazujemy informacje na temat przetwarzania danych osobowych w Zespole
Administracyjnej Obstugi Oswiaty w Sianowie:

I. Administrator danych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespolu Administracyjnej Obstugi Oswiaty w
Sianowie z siedzibg w Zespot Administracyjnej Obstugi Oswiaty w Sianowie, 76-004 Sian6éw, ul. Bolestawa
Chrobrego 4.

I1. Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé w
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujacy sposéb:

1) pod adresem poczty elektronicznej: daneosobowe@sianow.pl,

2) pisemnie na adres siedziby Administratora.
I11. Podstawa prawna i cele przetwarzania danych osobowych.

Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ w zwigzku z realizacjg zadania Zespotu Administracyjne;j
Obstugi Oswiaty w Sianowie, okreslonego przepisami prawa:

1. Ustawa o pracownikach samorzagdowych- ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku ( Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 ) oraz art.6 ust.1 lit. b) RODO
Celem przetwarzania danych jest:  Nabor na stanowisko urz¢dnicze

IVV. Odbiorcy danych osobowych.

Dane nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich
przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

V. Okres przechowywania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla
ktorego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa.

Po spehieniu celu, dla ktorego Pani/Pana dane zostaly zebrane, mogg one by¢ przechowywane jedynie w
celach archiwalnych, przez okres, ktéry wyznaczony zostanie przede wszystkim na podstawie
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inaczej.

V1. Prawa osob, ktorych dane dotycza, w tym dostepu do danych osobowych.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora:

- dostepu do tresci swoich danych osobowych;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- usunigcia swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- przenoszenia swoich danych osobowych,

- a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.



VII. Prawo do cofni¢cia zgody.

Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze
ma Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ takiej zgody, a w przypadku jej wczesniejszego
wyrazenia, do cofni¢cia zgody.

Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania.

VI11. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX. INFORMACJA O WYMOGU / DOBROWOLNOSCI podania danych oraz
konsekwencjach niepodania danych osobowych.

1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem:
1) ustawowym,

2) wynikajacym z umowy lub
3) warunkiem zawarcia umowy, do ktorych podania b¢dzie Pani/Pan zobowigzana/y.

2.W przypadku, gdy bedzie istnial obowiazek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich
danych, nie bedziemy mogli zrealizowa¢ zadania ustawowego, co moze skutkowaé
konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa.

3. W przypadku, gdy bedzie istniat wymdg umowny, a nie poda Pani/Pan swoich
danych, nie bedziemy mogli wykona¢ takiej umowy.

4. W przypadku, gdy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy, a nie poda
Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrze¢ takiej umowy.
X. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda
profilowane.



