Zespo6l Placéwek Specjainych
w Stawoborzu
ul. Lepinska 3, 78-314 Stawoborze
tel/fax: 94 364 70 13

Z(PO- MO 4. LO LD Stawoborze, dnia 28.03.2023r.

Dyrektor Zespotu Placowek Specjalnych w Stawoborzu

na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 t.j.) w zwigzku z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 t.j. ze zm.) ogtasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze: Gtéwny Ksiegowy

W przypadku braku uregulowania w powyzszych przepisach obowigzkéw rekrutacyjnych,
zastosowanie majg przepisy ogélne z art. 22 do 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z2022r., poz. 1510 t.j. ze zm.).

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Placéwek Specjalnych
ul. Lepinska 3

78-314 Stawoborze

Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Zespotu Placowek Specjalnych:
Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu Placéwek Specjalnych w Stawoborzu

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem gtownego ksiegowego.

1. Wymagania niezbedne — zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych z dnia 27
sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2022., poz. 1643 t.j. z p6Zn.zm.) — do spetnienia przez kandydata:
1) Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA).

2) Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego.

3) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

4) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

5) Nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

6) Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyt/a ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

— ukonczyt/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:
1. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.



Znajomosc¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych.

Umiejetnos¢ samodzielnej obstugi programéw komputerowych z zakresu ksiegowosci —
Program Veritum, SIO BESTIA, PtATNIK, EPUAP, znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci
elektronicznej.

Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, odpowiedzialnos$¢, terminowosé i doktadnoéé
w realizacji powierzonych zadan, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnoscé.

Preferowane co najmniej 10 letnie doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego
w jednostkach budzetowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie ksigg rachunkowych placéwki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Opracowywanie rocznych planéw dochodéw i wydatkéw na kazdy rok budzetowy.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan placéwki.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku bankowego.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora placéwki, nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.
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4. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na BIP
Zespotu Placowek Specjalnych w Stawoborzu).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.
Oswiadczenia kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem:

kL

T

a)

posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA),

o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

o niekaralnosci za umyslne przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
os$wiadczenie o posiadaniu dobrego stanu zdrowia,

Jezeli kandydat wyrazi odrebng, dobrowolng i opcjonalng zgode na przetwarzanie jego
danych osobowych (np. dot. CV, w ktérym kandydat udostepnia swoje dane osobowe z
wtasnej inicjatywy, a ich podanie nie jest wymagane przepisami prawa, np. umiejetnosci,
zainteresowania, hobby, nie dotyczy danych zawartych w formalnych kwestionariuszach
osobowych opracowanych na podstawie K.P.), do celéw przysztych rekrutacji przez
zamieszczenie odpowiedniego oswiadczenia w swoim zgtoszeniu aplikacyjnym (art. 6 ust.



1 lit. a RODO), réwniez do celéw przysztych rekrutacji przez rok. Wyrazone zgody mozna
w kazdym momencie cofng¢ bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania przed ich
cofnieciem. Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych wedtug
ponizszego wzoru:
»Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy (dot. np. CV, w ktérym kandydat udostepnia swoje dane osobowe z
wfasnej inicjatywy, a ich podanie nie jest wymagane przepisami prawd, np. umiejetnosci,
zainteresowania, hobby, nie dotyczy danych zawartych w formalnych kwestionariuszach osobowych
opracowanych na podstawie K.P.) w celu udziatu w procesie biezgcej rekrutacji, przez Zespot
Placowek Specjalnych w Stawoborzu, ul. Lepiriska 3, 78-14 Stawoborze.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.
W kazdej chwili moge wycofac te zgode.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej Administratora danych, w tym z informacjq o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i
prawie ich poprawiania. Podpis ............cccc......

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca biurowa w siedzibie Zespolu Placoéwek Specjalnych w Stawoborzu.
Praca przy komputerze.
Praca 1-zmianowa — 1/1 etatu.
Brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.
Budynek nie posiada windy oraz podjazdu dla oséb niepetnosprawnych.
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7. Informuje sie kandydatéw, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst
1,47%.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w
sekretariacie Zespotu Placéwek Specjalnych w Stawoborzu, lub przesta¢ poczta na adres:
Zespot Placéwek Specjalnych w Stawoborzu, ul. Lepinska 3, 78-314 Stawoborze, z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko pracy gtéwnego ksiegowego” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
20 kwietnia 2023r. do godziny 15.00.

2. Nie ma mozliwosci nadestania ofert drogg elektroniczna.

3. Dyrektor Zespotu Placowek Specjalnych w Stawoborzu zastrzega sobie prawo odwotania
naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i
miejsca otwarcia ofert.



4. Oferty nie spetniajgce wymagan niezbednych, nadestane faksem lub ztozone po terminie
podanym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

5. W przypadku ofert nadestanych drogg pocztowg o uznanie ich za ztozone w terminie
decyduje data wptywu do Zespotu Placéwek Specjalnych w Stawoborzu.

8. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktérzy w wyniku wstepnej selekcji zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu zostang o tym fakcie powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
poinformowani drogg elektroniczng lub telefonicznie.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Placéwek Specjalnych w Stawoborzu.

4. Po zakonczeniu procedury naboru, osoby ktére nie zostaty zatrudnione mogg odebraé swoje
dokumenty aplikacyjne w kazdym czasie w godzinach pracy Placowki. W przypadku nie
odebrania tych dokumentéw zostang one zniszczone po okresie, o ktérym mowa w art. 15
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych (po trzech miesigcach).

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych) Dz. U.UE.L.2016.119.1 (dalej RODO), uprzejmie informujemy,
ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Placéwek Specjalnych w
Stawoborzu, ul. Lepinska 3] 78-14 Stawoborze, adres poczty e-mail:
sekretariat@soswslawoborze.pl lub dyrektor@soswslawoborze.pl, tel. +48 94 3647013, w

imieniu ktérej dziata Dyrektor Szkoty, zwana dalej ,,Szkotg” lub Administratorem;
2) Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Dariusz Florek, Zespét Placoéwek Specjalnych
w Stawoborzu, ul. Lepinska 3, 78-14 Stawoborze, e-mail: iod@sosslawoborze.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych:

a) na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procedury rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych i ustawy o finansach oraz Kodeksu Pracy w celu realizacji i wypetniania
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c¢) i art. 9 ust.
2 lit. b), a takze w okreslonych przepisami sytuacjach na podstawie art. 10 RODO;

b) w przypadku odpowiedzi przez kandydata do pracy na oferte rekrutacyjng pracodawcy z dnia
28 marca 2023r. w zakresie niezbednym do podjecia dziatan zmierzajacych do
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego i zawarcia umowy jest art. 6 ust. 1 lit. b)
RODO;

c) w pozostatym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata
wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w



zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i art. 9
ust. 2 lit. a) RODO;

do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 3

miesigce w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

4) Pani/Pana dane osobowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie beda przekazywane innym

5)

6)

odbiorcom. Dane mogg by¢ takze przekazywane innym podmiotom, zapewniajgcym obstuge
administracyjng, techniczng i informatyczng Administratora, a w szczegdlnosci podmiotom
administrujgcym  systemami  informatycznymi,  serwisujgcych  sprzet  informatyczny,
zapewniajgcym transport dokumentéw i nosnikéw elektronicznych, zapewniajgcym niszczenie
dokumentéw i nosnikow elektronicznych oraz podmiotom zapewniajgcym obstuge prawna.
Przekazywanie danych realizowane bedzie na podstawie zawartych umow, w tym powierzenia
przetwarzania danych, a podmioty przetwarzajagce moga je przetwarzac¢ jedynie na polecenie
Administratora, co nalezy rozumie¢ w ten sposdb, ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych
danych we witasnych celach.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres do czasu zakonczenia procedury
rekrutacji, a po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, bedg przetwarzane do celéw
archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa i wewnetrznych
regulacji dotyczacych archiwizowania danych, w tym instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacych u
Administratora w tym zakresie.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania kopii swoich

danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem, a nie na podstawie przepiséw uprawniajgcych Administratora do
przetwarzania tych danych;
Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w
nastepujacy sposob:

— Listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

— Przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepng na stronie:

https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;
— Telefonicznie: (22) 531 03 00;

9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
zgody pozyskanej od osoby, ktérej dane dotyczg w mysl art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit.
a);

b) wymogiem ustawowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa
w mysl art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b);



c) wymogiem obowigzkowym, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest zawarta
umowa lub chec jej zawarcia w mysl art. 6 ust. 1 lit. b).
Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych moze
by¢ naruszenie przepiséw prawa lub odmowa ze strony Administratora rozpatrzenia oferty
aplikacyjnej lub zawarcia umowy.

10) Pani/Pana dane nie podlegaja procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji w tym
profilowania danych.

M 1Y) } A0Lbmgr Dorote Daglis-Petlak

/data i podpis kierownika jednostki/



