Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Powiatowy Os$rodek Wsparcia PERLA
44-300 Wodzistaw Slaski, ul. Boguminska 15
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: Glowny ksiegowy ' etatu

. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) spetienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studidow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich
lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyKki
w ksiggowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej 1 posiadanie
Co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

C) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepisow dotyczacych
klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci, prawa podatkowego, ubezpieczen
spotecznych,

2) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz prawa zamdowien publicznych
w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci na stanowisku gtownego ksiggowego,

3) doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programu Microsoft Office, Platnik oraz
programu ptacowego ,,Vulcan” i programu ksiggowego QWANT,

5) dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ 1 odpowiedzialnos¢.



I1. Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki,

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) opracowywanie planu finansowego jednostki, sprawozdan finansowych 1 ich analiz,

7) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu ptacowego,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

10) obstuga bankowosci internetowe;.

I11. Informacja o warunkach pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przewaznie siedzaca,

3) praca przy komputerze,

4) praca samodzielna wymagajaca szczegdlnej koncentracji.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Os$rodku Wsparcia PERLA
w Wodzistawiu Slagskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia tj. w pazdzierniku 2018r. byt nizszy niz 6%.

V. Kandydaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae (w zakresie nie szerszym niz wymagany w kwestionariuszu
0sobowym),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy, za§wiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie, ktore potwierdzaja wymagany staz,

5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) referencje lub opinia albo o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

10) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci



instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

11) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2018 roku poz. 1260) jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa,
w zamknigtych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem zamieszkania (do
korespondencji) osoby sktadajacej z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Glowny ksiegowy”, w kancelarii Powiatowego Os$rodka Wsparcia PERLA, 44-300
Wodzistaw Sl., ul. Boguminska 15, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30,
w terminie do dnia 30 listopada 2018r.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data
wptywu do kancelarii Powiatowego Osrodka Wsparcia PERLA w Wodzistawiu Slaskim.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Os$rodka Wsparcia
PERLA w Wodzistawiu Slaskim (www. perla.bip.powiatwodzislawski.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osrodka.

/-/ Renata Hernik
Dyrektor
Powiatowego Osrodka Wsparcia PERLA
w Wodzistawiu Slaskim


http://www.bip.powiatwodzislawski.pl/

Klauzula informacyjna dotyczaca procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Osrodku Wsparcia PERLA w Wodzislawiu Slaskim:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze jest Powiatowy Osrodek Wsparcia PERLA w Wodzistawiu
Slaskim, 44-300 Wodzistaw Slaski, ul. Boguminska 15.

2. Dane osobowe kandydatow przetwarzane sa3 w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji 1 wylonienia osoby do zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze,
wskazane w ogloszeniu.

3. Dane sa przetwarzane na podstawie przepisow ustawowych w zakresie wynikajacym
z Kodeksu Pracy* i ustawy o pracownikach samorzqdowych?, a w przypadku danych
kontaktowych (telefon, ewentualnie e-mail), na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza. Podanie danych wynikajacych z wymogu ustawowego jest niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji wzgledem kandydata. Przekazanie dodatkowych
danych kontaktowych nie jest obowigzkowe 1 niewyrazenie zgody na ich
przetwarzanie nie moze by¢ podstawa negatywnej oceny kandydatury danej osoby,
przy czym moze np. wydtuzy¢ proces komunikacji z dang osobg.

4. Dane kandydatow beda przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikow
administratora danych osobowych i nie b¢da udostepniane innym podmiotom.

5. Dane osobowe o0s6b zatrudnionych beda przetwarzane przez okres wilasciwy dla
okresu przechowywania akt osobowych pracownika, natomiast dane osobowe zawarte
w ofertach kandydatow nieprzyjetych — przez okres wynikajacy z ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, w szczegdlno$ci nie dluzej niz przez 3 miesigce
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

6. Kazdy, ktorego dane dotycza, ma prawo dostepu do tresci swoich danych 1 ich
sprostowania, przenoszenia danych, a w przypadku danych przetwarzanych
na podstawie zgody — dodatkowo do usunigcia, ograniczenia przetwarzania, cofnigcia
zgody na przetwarzanie danych. Dodatkowo ma prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, Ze przetwarzanie jego danych
narusza przepisy ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych (RODO)*

7. Dane osobowe kandydatéw nie s3 poddawane procesowi zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowaniu.

8. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Powiatowym Os$rodku Wsparcia
PERLA w Wodzistawiu Slaskim: e-mail: iodpusz@wp.pl

! Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pézn. zm.).

2 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).

® Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1).



