Gtogow, dn. 14 paidziernika 2025r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU ZWIAZKU POWIATOW WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:

GtOWNEGO KSIEGOWEGO ZWIAZKU POWIATOW WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

Wymiar czasu pracy: % etatu.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: biuro Zwigzku Powiatéw Wojewddztwa Dolnoslgskiego,
ul. Sikorskiego 21, 67-200 Gtogéw

1. Wymagania kwalifikacyjne

a) Wymagania niezbedne:

b)

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)-strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
Ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych;
Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
Spetnia jeden z ponizszych warunkoéw:
= Ukonczyt/a jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe,
uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;
= Ukonczyt/a srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;
= Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw;
= Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowe] lub innej jednostce sektora finanséw
publicznych;

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont, klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;
Znajomosé i obstuga programoéw komputerowych pakietu MS Office, BESTIA, PLATNIK;
Umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach
ksiegowych, ptacowych, sprawozdawczych i bankowych;



e Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

e Jest osobg komunikatywnga, dyskretng, konsekwentng w realizowaniu zadan, doktadng,
rzetelng, odpowiedzialng, terminowg, posiada nieposzlakowang opinie oraz cechuje sie
wysoka kulturg osobistg;

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
8)

h)

j)
k)

Prawidtowe prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych jednostki;
Dokonywanie wstepnej kontroli i zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

Przygotowywanie planéw ekonomiczno-finansowych, sporzadzanie budzetu
i analiza realizowanych zadan;

Opracowanie projektdw przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
Sporzadzanie deklaracji podatkowych, obstuga ptacowa jednostki, sporzgdzanie deklaracji do
ZUS, sprawozdan do GUS;

Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS itp.), oraz Partnerami Projektu w
zakresie realizacji projektéw wspétfinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej oraz
sporzadzanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych na potrzeby
funkcjonowania jednostki;

Ewidencjonowanie $rodkdéw trwatych;

Przygotowywanie projektéw uchwat finansowych na posiedzenia Zarzadu oraz Zgromadzenia.
Wykonywanie zadan zleconych przez przetozonego.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

j)

k)

Curriculum Vitae wtasnorecznie podpisane;

List motywacyjny wtasnorecznie podpisany;

Oryginat kwestionariusza osobowego wtasnorecznie podpisany;

Kserokopie dyploméw ukonczenia studidw, szkét potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczone kursy/szkolenia lub potwierdzajgce
inne zdobyte kwalifikacje;

Kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;
Oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé- jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022 poz.530. ze zm.);

Oswiadczenie ze zapoznatem sie z obowigzkiem informacyjnym wynikajgcym z art. 13
Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)oraz
ustawgq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022 poz. 530. ze
zm.)”;

Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.



Informacje o warunkach pracy

a) Praca biurowa wykonywana przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin dziennie;

b) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
biuro Zwigzku Powiatéw Wojewddztwa Dolnoslgskiego znajduje sie na lll pietrze w budynku 11l
pietrowym z windg;

c) Praca przy sztucznym i naturalnym oswietleniu.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Zwigzku Powiatéw
Wojewddztwa Dolnoslaskiego ” w terminie do dnia 24 paZdziernika 2025r. osobiscie
w siedzibie Zwigzku Powiatédw Wojewddztwa Dolnoslgskiego: ul. Sikorskiego 21,
67-200 Gtogdw, pok. 324 1l pietro lub poczta na adres: Zwigzek Powiatédw Wojewddztwa
Dolnoslgskiego, ul. Sikorskiego 21, 67-200 Gtogdw. Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie
nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

a) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng. Aplikacje,
ktére wptyng lub zostang dostarczone do Zwigzku Powiatéw Wojewddztwa Dolnoslaskiego w
Gtogowie po terminie okreSlonym w pkt. 5 nie beda rozpatrywane. Biuro Zwigzku Powiatéw
Wojewddztwa Dolnoslgskiego na kopercie, oznakowanej w sposéb okreslony w pkt. 5, wpisuje
date wptywu, w przypadku przestania pocztg za date ztozenia uwaza sie date doreczenia
przesytki do biura Zwigzku Powiatéw Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

b) Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze  stanowiskiem, okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

c) Liste kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i tym samym
zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru umieszcza sie na stronie internetowej BIP, tablicy
informacyjnej w siedzibie jednostki.

d) Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie badz telefonicznie powiadomieni o
terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

e) Kandydaci, ktérzy nie spetnili wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz
kandydaci, ktérzy przystapili do rozmowy kwalifikacyjnej, ale nie przeszli pozytywnie naboru,
zostang powiadomieni o tym fakcie pisemnie otrzymujgc jednoczesnie zwrot dokumentéw
aplikacyjnych (na wskazany adres korespondencyjny w kwestionariuszu osobowym osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie). W przypadku spetnienia wymagan formalnych przez kandydata
i znalezienia sie w gronie pozostatych 4 najlepszych niewybranych kandydatéw, dokumenty
aplikacyjne beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wybrang na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia
koniecznosci ponownego wyboru osoby na dane stanowisko. Po tym czasie dokumenty zostang
zwrocone na wskazany adres lub mogg by¢ odebrane osobiscie w biurze Zwigzku Powiatow
Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

f) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie jednostki.

g) Termin rozpoczecia pracy 01 listopada 2025r.

h) W trakcie zatrudnienia istnieje mozliwos¢ zwiekszenia wymiaru czasu pracy z % etatu do
% etatu.



7. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy
ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zwigzek Powiatow Wojewddztwa Dolnoslaskiego,
ul. Sikorskiego 21, 67 — 200 Glogow.

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosz¢ kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych (IOD): e-mail: iodo@amt24.biz; tel.: 76 300 01 40

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu rekrutacji do pracy.
4. Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

a) art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypehienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze,

b) art. 6 ust.1 lit. a) RODO — osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgodg na przetwarzanie swoich
danych osobowych w jednym Iub wigkszej liczbie okreslonych celow — zgoda dotyczy
przetwarzania danych takze podczas przysztych rekrutacji,

c) Art.6 ust.1 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest
osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy,

d) Art.9 ust.2 lit b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzkow i
wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobg, ktorej dane dotycza, w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone
prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy
prawa panstwa czlonkowskiego przewidujgcymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych
1 interesOw osoby, ktdorej dane dotycza,

a) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

5. Odbiorca lub kategorie odbiorcéw: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych uméw powierzenia
oraz uprawnione na mocy obowiazujacych przepisOw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez profilowaniu.

8. Posiada Pani/Pan prawo:
a) zadania dostepu do danych,
b) Zadania sprostowania danych,

¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego, w Polsce jest nim Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-913 Warszawa,

d) sprzeciwu wobec przetwarzania,

e) do cofniecia zgody dotyczacej przetwarzania danych takze podczas przysziych rekrutacji,
w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



9. Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich (tj. panstw
spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein
i Islandi¢) lub do organizacji migdzynarodowych.

10. Podanie danych jest obligatorycje, w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa, w pozostalym zakresie
dobrowolne.

Informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy biura Zwigzku Powiatéw
Wojewddztwa Dolnoslaskiego (tj. od poniedziatku do pigtku- 7:30-15:30) pod numerem telefonu: 76 728
28 74.

Przewodhniczqcy Zarzqdu ZPWD
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