Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug O$wiatowych w Inowroctawiu
ogtasza nabor nr 3/2020 na wolne stanowisko urzednicze —specjalisty ds. ksiegowosci
w Powiatowym Centrum Ustug O$wiatowych w Inowroctawiu

ul. aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroctaw

OPIS STANOWISKA
Wymiar etatu: peten etat

1. Wymagania niezbedne

1) wyksztatcenie wyzsze oraz posiadanie, co najmniej 4-letniego stazu pracy w ksiegowosci, lub
ukoniczenie $redniej szkoly ekonomicznej i posiadanie, co najmniej 5-letniego stazu pracy w ksiegowosci,
2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdoInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane;

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) umiejetno$c obstugi komputera oraz programéw ksiegowych.

2. Wymagania dodatkowe

1) co najmniej 2 letnie do$wiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach budzetowych na stanowisku
zwigzanym z rachunkowoscia,

2) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

3) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

4) znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;j,
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7) znajomos¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug,

)
)

5) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,
) znajomos$c ustawy o pracownikach samorzadowych,
)
)

8) komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej -dziennik, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotéw i sald
kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych, konta wydatkéw, dochodéw, kosztéw z
podziatem na dziaty, rozdziaty i paragrafy w systemie komputerowym Finanse Vulcan, SIGMA,
Budzet JST, Planowanie i realizacja Budzetu, jednostek obstugiwanych:

2) sporzadzanie sprawozdar budzetowych, sprawozdan GUS, oraz innych w zaleznosci od potrzeb,

3) prowadzenie korespondenciji dotyczacej dziatalnosci finansowo-ksiegowej jednostek
obstugiwanych,



4) dekretowanie dokumentow oraz terminowe ksiegowanie i regulowanie zobowiazar,

S) przygotowanie planéw finansowych i sprawozdan bilansowych dla jednostek obstugiwanych w
terminach ustalonych przez przepisy prawa budzetowego,

6) miesieczna weryfikacja kont ksiegowych,

7) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji w zakresie spraw okreslonych zakresem
czZynnosci.

4. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Ustug O$wiatowych w Inowroctawiu,
ul. aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroctaw,
2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na IV pietrze w budynku posiadajgcym winde,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
4) kontakt stuzbowy z pracownikami Powiatowego Centrum Ustug O$wiatowych w Inowroctawiu,
5) czas pracy: petny wymiar -40 godzin tygodniowo.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ustug O$wiatowych w
Inowroctawiu, w miesigcu lutym 2020 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Dokumenty wymagane od kandydata

Dokumenty niezbedne:

1) podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata:

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie;
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a

)
) odwiadczenia, podpisane witasnorecznie przez kandydata, o:

) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

c) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

€) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych;

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie dyploméw lub $wiadectw ukorfczenia szkoty potwierdzajgcych wyksztaicenie,

7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

Dokumenty dodatkowe

1) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,



2) referencje,

3) inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Powiatowego Centrum Ustug
Oswiatowych w Inowroctawiu ( pokéj nr 164)ul. aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroctaw, lub listownie, w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér nr 3/2020 na stanowisko specjalista ds. ksiegowosci”.

8. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 14 marca 2020 r. do godzinie 15.00.

9. Dokumenty, ktére wptyng do Powiatowego Centrum Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu po
uplywie terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

Uwagi:
O miejscu, czasie i procedurze selekcji kandydatéw powiadamia sie indywidualnie drogg telefoniczng.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.bip.inowroclaw. powiat.pl) oraz na tablicy ogtoszer Powiatowego Centrum Ustug Oéwiatowych w
Inowroctawiu ul. aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroctaw.

" Kwestionariusz osobowy oraz wzér oswiadczer pobra¢ mozna osobiécie Powiatowym Centrum Ustug
Oswiatowych w Inowroctawiu ( pokdj nr 164) IV pietro lub ze strony

internetowejwww.bip.inowroclaw. powiat.pl.

Inowroctaw, 5 marca 2020 r.

mgr Jolanta Nowak



Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych
W procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
Specjalisty do spraw ksiggowosci w Powiatowym Centrum Uslug Oswiatowych w
Inowroclawiu
ul. aleja Ratuszowa 38
88-100 Inowroclaw

W zwiazku z realizacjg wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje o zasadach
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych.

1. Wskazanie administratora.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Powiatowym Centrum Ushug
Oswiatowych w Inowroctawiu jest Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug Oswiatowych, ul. aleja
Ratuszowa 38, 88-100 Inowroctaw.

2. Wskazanie inspektora ochrony danych.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, mozna sie skontaktowaé w sprawach ochrony swoich
danych z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: pcuo@inowroclaw.powiat.pl.

3. Celeipodstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy na podstawie przepiséw prawa — ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.

4. Kategorie danych osobowych.

Zakres danych osobowych, niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji reguluje art. 22 Kodeksu
pracy i dane te obejmuja:
1) Imie i nazwisko,
2) Imiona rodzicow,
3) data urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencii),
5) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych:
- dane o karalnosci,
- dane dotyczace obywatelstwa,
- dane dotyczace peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.



Podane przezl Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym — koniecznym do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie przez kandydata danych osobowych niezbednych
w procesie rekrutacji skutkuje odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn formalnych.

5. Informacje o odbiorcach danych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3, dane
osobowe mogg by¢ udostepniane nastepujagcym odbiorcom badz kategoriom odbiorcéw: organom
wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie
organdw wiadzy publicznej w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw prawa np. policja,
sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sadowy.

Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski.

Nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;.

6. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe osoby wylonione w drodze naboru, z ktéra nawigzano stosunek pracy, beda
przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw prawa. Dane osobowe pozostatych oséb, tj.:
- kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe, ujetych w protokole z przeprowadzonego naboru, bedg przetwarzane nie dluzej niz
przez okres 3 lat od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,

- dane os6b nie zakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dhuzej niz przez okres jednego miesigca
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

7. Prawa osoby, ktérej dane dotycza.
Przystuguja Pani/Panu nizej wymienione prawa:

1) prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

3) prawo do usunigcia danych,

4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych,

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

6) prawo do przenoszenia danych,

7) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych),
8) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

DY?EKTF%’.

Inowroctaw, dnia 5.00. 2020 mgr Jolanta Nowah

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;)



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez administratora danych Powiatowego Centrum Ustug Oswiatowych w
Inowroctawiu, ul. aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroctaw, w celu wziecia
udziatu w konkursie na stanowisko specjalisty ds. ksiegowoéci w
Powiatowym Centrum Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu.

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oéwiadczam, ze sg zgodne z prawda.

3. Zapoznatam(em) sig z trescig klauzuli informacyjne;j.

(data i czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ...........ccovooeeeeeioeeoeeeeeeeee
2. IMIONA TOHZICOW. .vusivisr o s i
3. Data UrOAZENIA ..ot

4. OBYWALEISIWO ...

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

B. WYKSZEAICONIE ...ttt ettt

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalno$c, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie UZUPEINIJACE ..............c.oiiuiiiiieiriiiiieeeeeeeeee oo oo

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...............oooeeveeoeoevo

(wskazat okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSOWaNIa .................coovoooveooo

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ccccocovonnn.
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lub innym dowodem toZsamosCi ..............cccoeceeveurenann.

(miejscowosé, data) podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie



(melscowoscdaga}

(imie i nazwisko)

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIA

Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Os$wiadczam, ze posiadam petng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych.

...............................................................

(czytelny podpis)
Oswiadczam, ze nie bytlem skazany/ nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu

za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

...............................................................

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

(czytelny podpis)



