POWIATOWY ZAKK
( LAD
AKTYWNOS(‘I ZAWODOWEJ
15218 ;v Krzytewie
- ©okoty, Krzyzewo 30
NIP 7221636734 Regon 522368072

ZARZADZENIE NR42/2023
Kierownika Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie
z dnia 05 wrze$nia 2023 roku
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego ksiegowego
w Powiatowym Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie

Na podstawie art. 2 pkt 2, art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiggowego w Powiatowym
Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie.
§ 2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




POWIATOWY ZAKLAD
AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ

w Krzyzewie

18-218 Sokoly, Krzyzewo 30 Zalacznik
NIP 7221636734 Regon 522369072 do Zarzadzenia Nr42/2023 r.

Kierownika Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Krzyzewie
z dnia 05.09.2023 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie
OGLASZANABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNY KSIEGOWY
w Powiatowym Zakladzie Aktywnosci Zawodowej
w Krzyzewie

I. Miejsce zatrudnienia:

Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie, Krzyzewo 30, 18-218 Sokoty.

II. Forma zatrudnienia: — zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze
czasu na stanowisku urzedniczym.

ITl. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
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. Obywatelstwo polskie.
- Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow ksiegowego.

. Spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) posiada wyzsze wyksztalcenie jest wpisana do rejestru  biegltych rewidentow
na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada wyzsze wyksztalcenie i certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace

do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.
. Osoba sktadajgca ofertg nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne, $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Cleszy si¢ nieposzlakowang opinia.




I'V. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci;

2) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych;

3) znajomos¢ przepisow o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie:

4) znajomos$¢ przepiséw o klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci, prawa
zamoOwien publicznych;

5) znajomos¢ przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

6) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych;

7) znajomos¢ przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych;

8) znajomos¢ przepisow ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;

9) znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

10) umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny);

11)mile widziana znajomogé programu U.L Info-System (Kadry i place, Ksiggowosé
Budzetowa i Planowanie, Rejestr Vat), Platnik— ZUS;

12) predyspozycje  osobowosciowe: odpowiedzialnos¢,  rzetelnosé, sumiennosé,
kreatywnos¢, komunikatywnogé, dyspozycyjnosé;

13) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy;

14) umiejetnosci rozwiazywania probleméw:

15) wysoki poziom kultury osobistej;

16) umiejetnosé pracy w zespole;

17) umiejetnosé¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan;

18) preferowany staz pracy w ksiegowosci budzetowe;j;

19) preferowana znajomosé problematyki os6b niepetnosprawnych.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Gléwnego Ksiggowego:

l. opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez kierownika jednostki, w tym: dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci zawierajgcej zakladowy plan kont, wykaz ksiag
rachunkowych, opis systemu przetwarzania danych, opis systemu ochrony danych,
instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych, instrukcje inwentaryzacyjna,
instrukcje kasowa,

2. prowadzenie ksigg rachunkowych,

okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow,

wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa.
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VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku gléwnego ksiggowego nie jest narazona na wystgpowanie

ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku;
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikdéw samorzgdowych zatrudnionych w Powiatowym Zakladzie Aktywnosci

Zawodowej w Krzyzewie;

4) wynagrodzenie za prace wyplaca sie raz w miesigcu,
5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
6) przemieszczaniem sie wewnatrz budynku, kontakty bezposrednie i telefoniczne

VIL

z pracownikami oraz klientami Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Krzyzewie.

W miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny, CV ze wskazaniem numeru telefonu kandydata lub adresu e-mail
oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (ad-
res do korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychcza-
sowego zatrudnienia.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

Kopie swiadectw pracy lub umowy o pracg w przypadku kontynuacji zatrudnienia.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i danych
osobowych innych niz wymienione w art. 22! Kodeksu Pracy przez Powiatowy Zaktad
Aktywnosci  Zawodowej w Krzyzewie w celu przeprowadzenia rekrutacji,
oraz oswiadczenie, iz zapoznatam/zapoznatem sie z trescig klauzuli informacyjnej
0 przetwarzaniu danych osobowych.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie  kandydata o pelnej  zdolnosei do  czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze osoba skladajaca oferte nie byla prawomocnie skazana
za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe.

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



IX. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanowisko urzednicze glownego ksiggowego w Powiatowym Zakladzie
Aktywnosci  Zawodowej w  Krzyzewie” osobiscie w siedzibie Powiatowego Zakladu
Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie, Krzyzewo 30, 18-218 Sokoly lub przesta¢ pocztg
na w/w adres, do dnia 20 wrze$nia 2023 r. do godziny 10.00.

W przypadku wysytania poczta decyduije data stempla pocztowego, a w przypadku osobistego
dostarczenia dokumentéw decyduje data wptywu do sekretariatu.

X. CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem.

XI. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie
1 szczegotach procedury konkursowej telefonicznie lub mailowo.

XII. Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XIII. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
bip-zaz-stwysmaz.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie, Krzyzewo 30, 18-218 Sokoty.

XIV. Obowigzek informacyjny do rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwane dalej RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Powiatowy Zaklad Aktywnosdci Zawodowej
w Krzyzewie (Krzyzewo 30, 18-218 Sokoty, NIP 7221636734, REGON: 522369072).

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod numerem telefonu
536 282 648, adres poczty elektronicznej: iod@kancelariarp.pl lub listownie
na wskazany wyzej adres korespondencyjny.

3. Administrator Danych Osobowych przetwarzaé bedzie Pani/Pana dane osobowe wy-
tacznie w celu przeprowadzenia naboru na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b i ¢) RODO i
art. 9 ust. 2 lit. b i h) RODO, w oparciu o przepisy kodeksu pracy w szczegdlnosci art.
22" kodeksu pracy (Dz.U. 1974 nr 24 poz. 141 ze zm.).

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda do celéw naboru na wolne stanowisko.
Przetwarzanie danych jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora danych — w celu prawidtowego wypel-
nienia uUmowy o prace.

5. Dane kandydata naboru nie bedg udostepniane podmiotom zewngtrznym z wyjatkiem
przepiséw przewidzianych przepisami prawa.

6. Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,



usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w kazdym czasie bez wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

7. Organizator o$wiadcza, iz dane uczestnikéw naboru nie bedg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, poddawane profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich
lub organizacji migdzynarodowych.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do chwili realizacji zadania,
do ktérego dane osobowe zostaly zebrane a nastepnie, jesli chodzi o materiaty
archiwalne, przez czas wynikajacy z przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2019 poz. 553 ze zm.).

9. Kandydatowi na podstawie art. 77 RODO przystuguje prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,
dotyczacej niezgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO.

10. Podanie danych wynikajace z art. 22! Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostatych danych jest dobrowolne, ale jest niezbedne do udziahu
W naborze i do jego przeprowadzenia. Ich niepodanie skutkowaé bedzie
wykluczeniem z procesu rekrutacji.

11. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Krzyzewo, dnia 05.09.2023 r.




