Dyrektor Powiatowego Osrodka Wsparcia PEREA w Wodzistawiu Slaskim
oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze —
Glowny ksiegowy

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy) - Powiatowy Osrodek Wsparcia PERLA
w Wodzistawiu Slaskim, ul. Boguminska 15, 44-300 Wodzistaw Slaski,

Wymiar czasu pracy - Y etatu

Planowany termin zatrudnienia — od 06.07.2020r.
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Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o wolnym handlu (EFTA) badz innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie
innych uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw  publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

brak skazania ~ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub  za przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego W rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym
i nauce,

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

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow  zawodowych, uzupehliajagcych  ekonomicznych  studidéw  magisterskich
lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,

b) ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
CO najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego



prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania pozadane (dodatkowe):

1) znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki budzetowe;j tji: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, przepisow dotyczacych klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczo$ci, prawa
podatkowego, ubezpieczen spolecznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

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

3) doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

4) umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie programu Platnik oraz programu ptacowego
,»Vulcan” i programu ksiegowego QWANT,

5) dyspozycyjnosc,

6) samodzielnos¢ w dziataniu, odpowiedzialnos$¢ i umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

3. Zadania ogélne wykonywane na ww. stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
5) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo-ksiggowej jednostki,
6) opracowywanie planow finansowych jednostki i sprawozdawczosci z ich wykonania,
7) nadzor pod wzgledem finansowym nad prawidtowo$cig zawieranych umow,
8) terminowe regulowanie zobowigzan jednostki,
9) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu ptacowego,
10) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
12) obstuga bankowosci internetowej,
13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora jednostki, nie ujetych w powyzszych
zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtownego ksiegowego.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) praca na parterze,

2) praca biurowa,

3) praca siedzaca,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca samodzielna wymagajaca szczegdlnej koncentracji.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Powiatowym Os$rodku Wsparcia PERLA
w Wodzistawiu Slaskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
tj. w maju 2020r. byt nizszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

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

3) kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub za§wiadczenie potwierdzajace

obecne zatrudnienie, ktore potwierdzaja wymagany staz,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje lub opinia albo o§wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, o ile do przeprowadzanego naboru
stosuje si¢ przepis art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

8) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ kandydata do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku pracy,

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA),
10) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
11) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

12) o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

13) oswiadczenia dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy:

- oswiadczenie dotyczace zapoznania z klauzula informacyjng RODO

Oswiadczam, iz zapoznatam (em) si¢ z klauzulg informacyjng RODO udostegpniong

w ogloszeniu o naborze, a dotyczgcq przetwarzania moich danych osobowych przez
Administratora tj. Powiatowy Osrodek Wsparcia PEREA w Wodzistawiu Slgskim
w zwiqzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie i ztoZeniem przeze mnie dokumentow rekrutacyjnych

data i podpis kandydata do pracy

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatagczonych
dokumentach — jezeli w =zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne  kategorie danych,
o ktorych mowa w art. 9 wust. 1 RODO (np. informacje o stanie zdrowia):

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie

motywacyjnym  oraz zalgczonych do niego dokumentach —  wymagane jesli
przekazane dane obejmujq szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9
ust. 1 RODO.

data i podpis kandydata do pracy

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez pracodawce przez okres
najblizszych 3 miesiecy (w przypadku checi uczestnictwa w  kolejnych naborach
prowadzonych przez pracodawce):



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Administratora tj. Powiatowy Osrodek Wsparcia PERE.A w Wodzistawiu Slgskim.

data i podpis kandydata do pracy

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w siedzibie Powiatowego Osrodka Wsparcia PEREA w Wodzistawiu Slaskim przy ul. Boguminskiej 15
pokdj obstugi administracyjno-ksiegowej w godzinach od 7.30 — 15.30 lub droga pocztowa,
w zamknietych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem do korespondencji z osobg
aplikujaca z adnotacja: ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Gtowny ksiggowy”,
w terminie do dnia 29 czerwca 2020r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data wptywu
do kancelarii Powiatowego Osrodka Wsparcia PERLA w Wodzistawiu Slgskim.

Niezwlocznie po  przeprowadzonym naborze informacja o0 wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Osrodka Wsparcia PERLA
w Wodzistawiu Slaskim oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego O$rodka Wsparcia PERLA,
44-300 Wodzistaw Slaski, ul. Boguminska 15.

/-/ Karolina Konka
Dyrektor
Powiatowego Osrodka Wsparcia PERLA
w Wodzistawiu Slaskim



>

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy

Osrodek Wsparcia PEREA w Wodzistawiu Slaskim, 44-300 Wodzistaw ~ Slaski,

ul. Boguminska 15 — pracodawca, za ktérego czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje

Dyrektor,

Kontakt do administratora danych osobowych: tel. 32 4560516, kontakt email:

wsparcie.wodzislaw@poczta.onet.pl,

Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych mozna kontaktowac si¢ korespondencyjnie,

telefonicznie lub mailowo korzystajac z danych kontaktowych podanych w pkt 1.

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane na

podstawie zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,

Pracodawca bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych naborach

pracownikoéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana w kazdym

czasle.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie

Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione z mocy prawa.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do

zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na

wykorzystywanie danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda

wykorzystywane przez okres 3 miesigcy.

Maja Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.


mailto:wsparcie.wodzislaw@poczta.onet.pl

