Ogloszenie o naborze

Dyrektor Zespotu Osrodkow Wsparcia w Bielawie oglasza nabor na referenta w
dziale finansowo ksiggowym

1.Nazwa i adres jednostki:
Zespot Osrodkéw Wsparcia , ul. Lotnicza5, 58-260 Bielawa

2.0OKreslenie stanowiska:
Referent

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci: rachunkowos$¢, finanse, ekonomia
lub studia podyplomowe — kierunek ekonomia lub $rednie ekonomiczne

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku

4) o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) co najmniej 6 miesigczny staz pracy w ksiegowosci budzetowej -w przypadku
wyksztatcenia sredniego — min 2 lata w dziale ksiggowosci lub dziale finansowo-
ksiggowym

6) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci MS Office: Excel, Word oraz
Open Office

8) nieposzlakowana opinia.

4.Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych przez jednostkg budzetowa a
w szczegolnosci:

- znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych

— znajomos¢ przepisdOw o rachunkowosci budzetowej

- znajomos¢ klasyfikacji budzetowej

2) mile widziana znajomos$¢ programow ksiegowych RADIX i PUMA

3) umieje¢tnosé pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra
organizacja czasu pracy, komunikatywno$¢, zaangazowanie, umiej¢tnos¢ logicznego
myslenia.

5.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) obstuga finansowa kasy w szczegolnosci: pobieranie srodkow z banku, przyjmowanie
wplat zgodnie z dokumentami, dokonywanie wyptat zgodnie z dokumentami, sporzadzanie
raportow kasowych wg poszczegolny zrodet finansowania, rozliczanie finansowe kasy wg
zrédet otrzymanych i wyplacanych srodkow.
2) biezace ksiggowanie dokumentéw do systemu finansowo — ksiggowego PUMA
3) dekretacja i kwalifikowanie dowodow ksiegowych do ich ujecia w ksiegach rachunkowych
4)biezaca analiza i uzgadnianie obrotow i sald na konta ksiggi gldwnej i na kontach
pomocniczych
3) dokonywanie wstepnej kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem kompletnosci 1
rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych



4) sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dowodow ksiegowych, biezaca
analiza obrotow i sald na rachunkach bankowych,

5) prowadzenie wtasciwej gospodarki sktadnikami majatkowymi w tym: ewidencji
wyposazenia majatku jednostki, ksigg inwentarzowych, rozliczanie wynikow inwentaryzacji,
6) dekretowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa dochodow 1
wydatkow budzetowych,

7) ewidencja ksiggowa ZFSS,

8)ponoszenie odpowiedzialno$ci w zakresie prowadzonych spraw i wykonywanych
obowiazkow,

9) sporzadzanie przelewdw na podstawie otrzymanych faktur, rachunkow, dokumentow
wewngetrznych,

10) zastgpstwo glownej ksiegowe;j

6.Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — pelen etat

2. wykonywanie czynnosci okreslonych w zakresie czynno$ci, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci dla tego stanowiska

3. przewaga pracy siedzacej, z konieczno$cig przemieszczania si¢ na terenie placowki;
praca wymagajaca wysitku umystowego, odpornosci na stres, planowania dziatan 1
zdolno$ci organizacyjnych, dobrej ostro$ci wzroku, z obstuga komputera i1 innych
urzadzen biurowych.

Przewidywany termin podjecia pracy: marzec 2020r.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Osrodkow
Wsparcia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6Ob niepetnosprawnych byt nizszy, niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy podpisany wiasnorgcznie przez kandydata.

2. List motywacyjny podpisany wlasnorecznie przez kandydata.
3. CV zdoktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wtasnorecznie przez kandydata.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu po
przejsciu do II etapu).

5. Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i
dotychczasowe zatrudnienie (oryginaty do wgladu po przejsciu do II etapu).

6. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,
ukonczonych kursach i szkoleniach (oryginaty do wgladu po przejsciu doll etapu).

7. Podpisane przez Kandydata o$§wiadczenia:

-0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie do



celow rekrutacji,

- 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku referenta

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

-kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

-o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie za§wiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

8.Kopia* dokumentéw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw mie¢dzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

9. Kopie innych dokumentéw, ktore moga mie¢ znacznie przy rozpatrywaniu oferty.
UWAGA: * Kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginalow dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego
9. Sposob i termin skladania ofert:
1)Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Naboér na
stanowisko — referenta w Zespole Osrodkow Wsparcia w Bielawie do dnia 16 marca 2020r.
do godz. 10:00, osobiscie w sekretariacie Zespotu Osrodkow Wsparcia lub poczta na adres:
Zesp6t Osrodkéw Wsparcia , ul. Lotnicza5, 58-260 Bielawa ( decyduje data wptywu do ZOW ).
2) Aplikacje, ktore wptyng do jednostki po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;
4) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej
5 Dokumenty aplikacyjne, ztoZzone przez osoby, ktore nie zostaly zatrudnione w procesie naboru
zostang odestane.
6) Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty te beda stanowily zatacznik do protokotu z przeprowadzonego
naboru.
7) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na stanowisko urzednicze na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny

11. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/45/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane osobowe dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
Administrator danych osobowych: Dyrektor Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Bielawie z siedzibg
58-260 Bielawa , ul. Lotnicza5.

Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
w.chudzik@zowbielawa.pl

Cel przetwarzania: Dane osobowe zbierane sg wylacznie na potrzeby naboru na stanowisko
urzednicze, ogloszonego na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

Informacja o odbiorcach danych: lista kandydatow (imi¢ 1 nazwisko, miejsce zamieszkania)
spelniajagcych wymagania formalno-prawne, jak rdéwniez informacja o wynikach naboru
opublikowana zostanie na stronie BIP Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Bielawie 1 wywieszone
na tablicy ogloszen Zespotu Osrodkow Wsparcia w Bielawie. Dane osobowe przetwarzane sa w
systemie papierowym.



Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
(z uwzglednieniem 3 m-cy w ktorych dyrektor ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego kandydata, w
przypadku gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych, dost¢epu do danych, ich sprostowanie,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych
danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadania w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa przetwarzania danych: art.221 kodeksu pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych, w zw. z art. 6 ust.1 lit. c RODO.,

Inne informacje: podane dane nie b¢da podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyz;ji;
nie beda tez profilowane.



