Nabor na wolne stanowisko urzednicze

na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282, z pdzn. zm.)

Kierownik Osrodka Wsparcia ,,Pod Zielonym Debem” w Jaworze
ul. Starojaworska 7, 59 -400 Jawor

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO
Glowny ksiegowy

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spetnia¢ nast¢pujace wymagania:
I.  Wymagania niezbedne:

1.
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Spetnienie ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawa o finansach publicznych:

a) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

b) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ prawomocnie skazana za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

Spetienie jednego z ponizszych warunkow:

a) kandydat ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiggowosci,

lub

b) kandydat ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng
I posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

lub

c) kandydat jest wpisany do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrebnych
przepisow,

lub

d) kandydat posiada certyfikat ksiggowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie.

Preferowane bedg osoby z co najmniej 3 letnim doswiadczeniem w pracy

w ksiggowosci w administracji publicznej.

1. Wymagania dodatkowe:

1.
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Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe.
Znajomo$¢ przepisow samorzadowych.
Znajomos$¢ przepisoOw podatkowych.

Znajomos¢ przepisOw ptacowych.

Znajomos¢ przepisow ZUS.

Znajomo$¢ ustawy o zamdwieniach publicznych.



7. Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych.
8. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
9. Dyspozycyjnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3.  Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4. Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu.

5. Skladanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynno$ci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania pieni¢zne jednostki.

6. Analiza realizacji dochodow 1 wydatkow jednostki, wystepowanie do zarzadu
z wnioskiem w sprawie zmian budzetu w planie finansowym.

7. Przygotowywanie projektow plandéw finansowych jednostki, a takze zmiany w ciagu roku
budzetowego.

8. Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki.

9. Dekretacja wyciaggow bankowych, raportow kasowych i sporzadzanie wewnetrznej
dokumentacji ksiggowe;j.

10. Prowadzenie ksiggi gtéwnej i1 analityczne;.

11. Prowadzenie ewidencji kosztow.

12. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

13. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu
powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i1 finansowych dotyczacych prowadzonych
dziatan.

14. Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia Osrodka.

15. Organizowanie inwentaryzacji srodkow trwatych 1 przedmiotow nietrwatych.

16. Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
—  Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu, srednio 20 godzin tygodniowo.
— Miejsce pracy: ul. Starojaworska 7 59-400 Jawor.
— Rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze, wymagajgca Wysokiego stopnia
samodzielnosci.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Wsparcia w Jaworze na dzien
ogloszenia wynosi 0,00%.

V1. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys —CV,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
0 stanie odbytych studiéw),



4)
5)

6)
7)

8)

9)

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajagcych posiadanie praktyki
w ksiggowosci,

kserokopie innych dokumentéw $§wiadczacych o  posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

kwestionariusz osobowy wg wzoru zatacznik nr 1 do ogloszenia,

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia o zdolnosci do wykonywania czynnos$ci
na w/w stanowisku,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie wg wzoru
zatgcznik nr 2 do ogloszenia,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu kandydata z pelni praw publicznych wg wzoru
zatgcznik nr 3 do ogloszenia.

10) osoba niepelnosprawna moze ztozy¢ kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé

VII.

z tym zastrzezeniem, ze stanowisko, ktérego dotyczy niniejsze ogloszenie jest
kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, w zwigzku z czym nie ma zastosowania art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych..

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sktada

1) w 10 dni od dnia ogloszenia konkursu tj. do dnia 6 kwietnia 2021 r. w siedzibie Osrodka
Wsparcia ,,Pod Zielonym Debem” w Jaworze w godzinach od 7.30 do 15.00.

2) Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem:
,,Nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze — Gléwny Ksiggowy”.
oraz dopisa¢, adres i telefon sktadajacego oferte.

3) Za date ztozenia oferty uwaza si¢ dzien jej wptywu do Osrodka.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje,
ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Wsparcia ,,Pod
Zielonym Degbem” w Jaworze reprezentowanym przez kierownika Osrodka, e-mail:
o.wsparcia@interia.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych
w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art.
9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych praw
przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a



ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej ofercie
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody
na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu
prawo cofni¢cia zgody. Zgode mozna cofna¢ droga, ktora zostata wyrazona,

C) przetwarzanie szczegolnej kategorii danych osobowych odbywa sie¢ na podstawie
art. 9 ust. 2 pkt b RODO, gdyz jest niezbedne do wypelnienia obowigzkow
1 wykonania szczegbélnych praw przez administratora lub osobe, ktoérej dane
dotycza w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i1 ochrony
socjalnej.

d) archiwizacji na podstawie przepisow prawa obowigzujacych w zakresie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

1) Pani/Pana dane osobowe niec bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
migdzynarodowe;.

2) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

4) przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

5) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz
przez okres wskazany powyze;.

6) Nieodebrane przez Panig/Pana osobiscie dokumenty aplikacyjne (oferta pracy) zostang
komisyjnie zniszczone w terminie:

7) jednego miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru — w przypadku niezakwalifikowania sig
Pani/Pana do kolejnych etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole
naboru,

8) trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
—w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole na drugim badz kolejnym
miejscu.

9) Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania.

10)Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgce narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

11) Obowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepisOw prawa,
w szczegblnosci wskazanych w pkt 3, z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaly
podane dobrowolnie. Konsekwencja niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem
ustawowym) bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w procedurze rekrutacji.

12)Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa w art. 22.



