Busko-Zdrdj, dn. 01.03.2019 r.

Poradnia Ps‘\_'cho'l.o;cgiczno-Pedagogiczna w Busku — Zdroju al. Mickiewicza 27, 28-100 Busko-
Zdroj oglasza nabor na wolne stanowisko pracy Glownego Ksiggowego w niepelnym wymiarze
czasu pracy tj. 0,5 etatu.

I.

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba spelniajaca niezbedne wymagania do zatrudnienia na

stanowisku glownego ksiegowego zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (Dz.
U. z 2017 poz. 2077 z p6z. zm.) tj.:

1.

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych;

2

w1

6.

III.

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

przestepstwo skarbowe;

spenia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze

studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne

studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

Wymagania pozadane:

doswiadczenie zawodowe w  jednostkach oswiatowo-budzetowych
(udokumentowane co najmniej 3 lata praktyka w ksiggowosci budzetowe;j).
znajomos$¢ programéw finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych.,

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zalozenia,
umiejetnos¢ prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej oraz regulowanie
platnosci zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskie;j.

inne: umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, odpowiedzialnosc, rzetelnosc.

Zakres wykonywanych zadan, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci na

stanowisku pracy:

L,

L I

= o o

prowadzenie obstugi finansowej, ksiggowej, placowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

dokonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie przelewow droga elektroniczna,

wspottworzenie projektu budzetu i biezaca kontrola realizacji wydatkow.,
wspoltworzenie projektéw przepisow wewngtrznych,

opracowywanie rozliczen i sprawozdan finansowych, ,



8. nalezyte i terminowe sporzadzanie listy plac oraz naliczanie 1 odprowadzanie
sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

9. wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres pracy glownego
ksiggowego.

10. szczegdlowy zakres wykonywanych zadan okresli przydzial czynnosci.

IV. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

d) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie,

e) oswiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

f) odwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie $wiadectw pracy,
kopie umoéw o prace jezeli dotyczy to osoby zatrudnione;, itp.,

h) w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalaczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane
obejmuja szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.
Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w Busku-Zdroju. al. Mickiewicza 27.28-100 Busko-Zdréj, jako
pracodawca, za ktorego czynnosci zzakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Busku-Zdroju.

Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem e-mail: iod@powiat.busko.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Busku-Zdroju bedzie przetwarzala Panstwa dane
osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode?, ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.



Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

I Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pozn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;

*Art. 6 ust. 1 lit a RODO:

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa oso6b, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- prawo do usunigcia danych osobowych:

- prawo do wniesienia skargi do Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;
w Busku-Zdroju.

Informacja o wymogu podania danych

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.

V. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Busku - Zdroju al. Mickiewicza 27, 28-100 Busko-Zdroéj lub poczta na adres:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Busku-Zdroju al. Mickiewicza 27, 28-100 Busko-
Zdr6j w zamknigtej kopercie na ktorej nalezy umiesci¢ tytul postgpowania ,.Nabor na
stanowisko Glownego Ksiegowego Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Busku - Zdroju"
w terminie do dnia 21.03.2019 r. (decyduje data wplywu do jednostki).

DYR W OR
/L
mgr Jolanta Czyrny
(podpis Dyrektora)






