OGLOSZENIE

0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie oglasza otwarty

i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej
w Radziejowie ul Kosciuszki 58, 88-200 Radziejow:

1.Stanowisko pracy:
Ksiggowy
Planowany termin zawarcia umowy o prace - 01.03.2022r.
Umowa o prace zostanie zawarta w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony nie
diuzszy niz 6 miesiccy  z mozliwoscig przedluzenia umowy lub zawarcia jej na czas
nieokreslony.

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

)
2)
3)

4

5)
6)

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

spelnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe.

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna.

3. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomosé obowiazujacych znajomos¢ regulacji prawnych: ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2021 r., poz. 305,1236,1535,1773,1927,1981,2054,2270 )
ustawy z dnia 29.04.1994 r. o rachunkowoéci ( Dz. U. z 2021r., poz. 217,2105,2106), ustawy z dnia 05
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz. 920, z 2021 r. poz. 1038,1834),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2021, poz.1834 ),




Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 r. poz.573,1981),
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012 r. w sprawie zakladow
aktywnosci zawodowej (Dz.U. z 2021 ., poz. 1934) ;

2) umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny);

3) wskazana umiejetnosé pracy w ksiggowych programach komputerowych;

4) wskazane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej (rzadowej lub samorzadowej);

5) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, odpowiedzialnoé¢, samodzielno$¢, doktadnosé
i terminowo$é w wykonywaniu zadan, samokontrola, odpornos¢ na stres, umiejetnosci

analityczne ;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych zaktadu zgodnie z zasadami prowadzenia
rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont, sporzadzanie miesigeznych deklaracji ZUS,
regulowanie platnosci na rzecz kontrahentéw, czuwanie nad prawidlowym archiwizowaniem
dokumentéw finansowo-ksiggowych, ustalanie aktywéw i pasywow Zakiadu, sporzadzanie
bilanséw i rachunkéw wynikéw oraz innych sprawozda finansowych obejmujacych Zaktad;

2) ewidencja i rozliczanie kosztéw dzialalnosci Zaktadu: zadania te obejmujg miedzy innymi
ustalenie rzeczywistego poziomu i struktury kosztéw poniesionych w okresie sprawozdawczym,
ustalenie wartosci produkcji w toku, dokonanie rachunku kalkulacyjnego, wyliczanie efektow
dziatalnosci gospodarczej, opracowanie materiatéw do analiz i na potrzeby Zaktadu;

3) naliczanie ptac pracowniczych, potracef i sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz
innych potracen przewidzianych umowami, w tym prawidlowe sporzadzanie lit plac i przelewow
bankowych na pracownicze konta ROR, archiwizowanie dokumentacji ptacowej ( karty
zasitkowe, wynagrodzen, list ptac),

4) prowadzenie terminowego rozliczenia platnosci Zaktadu w przewidzianych przepisach
terminach, naliczanie odsetek naleznych z nieterminowe zapfaty, kierowanie na droge
postepowania sadowego spornych spraw zwigzanych z rozliczeniami;

5) kontrolowanie dokumentéw finansowych i kierowanie ich do kontroli merytorycznej;
6) akceptowanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym

7) zatatwianie innych spraw biezacych zleconych przez dyrektora oraz gtéwnego ksiggowego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pomieszczeniach biurowych, zrutynizowana. Pracownik wykonuje zadania przydzielone
przez przetozonych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zadaniami. Praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie. Wymagane sa kontakty z innymi pracownikami i przetozonymi polegajace
gléwnie na uzgodnieniu i konsultacjach. Praca ksiggowego mimo swojej monotonii i zrutynizowania
jest w duzym stopniu stresujaca co wigze si¢ z duza odpowiedzialnoscia za prawidtowe wykonanie
czynnosci zawodowych.



6. Informacja

Czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaZnik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% - nie dotyczy

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) list motywacyjny;

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe ;
5) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy ;

6) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
wyloniony w wyniku naboru kandydat zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do
przediozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Skazanych;

7) whasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu w
peini praw publicznych

8) podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetworzenie przez
Zaklad Aktywnoéci Zawodowej w Radziejowie danych osobowych kandydata w celach niezbednych
do realizacji procesu naboru, w szczegdélnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i
nazwiska wraz z informacjg o uzyskanym wyniku w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

8. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie ZAZ lub przestaé
poczta na adres Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie ul. Kosciuszki 58, 88-200 Radziejow.
Dokumenty mogg by¢ takze zlozone poczta elektroniczng na adres zaz@radziejow.pl w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie”. Wymagane dokumenty
aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 lutego r. do godziny 14.00.

Aplikacje, ktére wptyna do ZAZ po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data
faktycznego wpltywu do ZAZ.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.radziejow.pl) i na tablicy informacyjnej Zakladu Aktywnodci Zawodowe;j
w Radziejowie,




9.Uwagi konncowe

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna, majaca na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentow z wymogami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy
spelnia wymagania i zlozyli w sposéb prawidlowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone
w ogloszeniu o naborze.

Ogloszenie o konkursie zostaje poddane publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie i na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Radziejowie.

Radziejow, 02.02.2022 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
Informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Dyrektor Zakiad Aktywnosci Zawodowej

w Radziejowie, siedziba administratora jest Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie, ul.

Kosciuszki 58, 88-200 Radziejow.

2. W sprawie ochrony danych osobowych moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ z Inspektorem

Ochrony Danych Osobowych poprzez adres e-mail iod@radziejow.pl.

3.Administrator danych osobowych  przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie

obowiazujacych przepiséw prawa oraz na podstawie udzielonej zgody.

4, Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze

specjalisty ds. kadrowych w Zakladzie Aktywnosci zawodowej w Radziejowie

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow

okre§lonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.

6. W zwiazku z przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace

uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych —w przypadku gdy dane s3
nieprawidtowe lub nieckompletne;

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. Prawo do bycia zapomnianym), w

przypadku gdy:



- dane nie sa juz niezbedne do celéw, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

- osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danach osobowych,

- osoba, ktérej dane dotycza, wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest
podstawa przetwarzania danach i nie ma innej podstawy prawne;j przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane s niezgodnie z prawem,

- dane osobowe musza byé usunigte w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego z
przepisOw prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku gdy:

- osoba , ktérej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych osobowych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usuniecia danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba ktérej dane dotycza,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych, do
czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora s nadrz¢dne
wobec podstawy sprzeciwu;

¢) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy facznie spelnione sg
nast¢pujace przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczeg6lng sytuacja, w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zadania realizowanego w interesic publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publiczne;j przez Administratora,
- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow

realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych

nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegblnosei gdy
osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.
7. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowiazujacym
prawem.
8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych.
9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.
10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanka
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.
11. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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