OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Zakladu Obslugi Szkol
Gminy Celestynow

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie Obstugi Szkét Gminy Celestynow
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okres$lenie stanowiska urzedniczego:

SAMODZIELNY REFERENT/ SPECJALISTA DO SPRAW
KSIEGOWOSCI

2. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e Wwyksztalcenie co najmniej $rednie,

e peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e nieckaralno$¢ sadowa za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e znajomos¢ obstugi komputera i programoéw ksiegowych,

¢ na stanowisku specjalisty wymagany minimum 5 letni staz pracy
3. Wymagania preferowane:

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa
o$wiatowego, ustawy o pomocy spolecznej,
znajomo$¢ zagadnien budzetowych 1 specyfiki o$wiaty,
znajomos¢ obstugi programéw: Word, Excel,
znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,
uczciwos$¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, terminowosc,

e umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres glownych zadan:

e sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
wprowadzanie przelewow bankowych do systemu bankowosci elektronicznej,
rozliczanie zaliczek pracownikow i intendentow,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, wystawianie czekow gotowkowych,
sporzadzanie informacji w zakresie korzystania ze Srodowiska,
wystawianie faktur i not ksiegowych,
rozliczanie zuzycia artykutow spozywczych w stotowkach szkolnych,
ksiggowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodow wiasnych jednostek oswiatowych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej obstugi wyptat pomocy materialnej dla uczniow,
prowadzenie archiwum zaktadowego,
prowadzenie ewidencji obowigzku nauki,
przygotowywanie pism, zarzadzen, projektow uchwat, decyzji administracyjnych i umow,
inne czynnosci zlecone przez przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Curriculum Vitae zawierajace dane zgodnie z art. 22! §1 KP (imig¢/imiona i nazwisko, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia).

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.




4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych.

5. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji,

w przypadku oséb niepelnosprawnych kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢.

7. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku

pracy.

Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane

6. List motywacyjny oraz cv powinny byé opatrzone klauzula o tresci: Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawi ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

7. Warunki pracy:

e Wymiar czasu pracy — pelny etat,

e umowa o prace (pierwsza umowa na czas okreslony),

e miejsce pracy — praca na II pigtrze budynku Urz¢du Gminy Celestynoéw, ul. Regucka 3, 05-430
Celestynow. Budynek nie jest wyposazony w windg. Klatka schodowa nie jest dostosowana do
potrzeb 0sdb niepelnosprawnych ruchowo,

e stanowisko pracy — praca przy komputerze, prowadzenie rozméw telefonicznych, kontakt z
interesantem, wysitek umystowy, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla
0sOb niepetnosprawnych, brak urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz
gluchoniemym.

8. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Zaktadzie Obstugi Szkoét Gminy

Celestynow, pokdj nr 36 lub 37, tel. 22 789-89-64 wew. 123 lub 133. Aplikacje, ktore wptyna

do Zaktadu Obstugi Szk6t Gminy Celestynow po nizej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data wptywu do Zaktadu Obstlugi Szkot,

a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentow droga elektroniczna.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 27.05.2019 r. wiacznie do godz. 15.00

w Zaktadzie Obstugi Szkot Gminy Celestynow, II pietro, pok. nr 41, w zaklejonych kopertach

z umieszczonym na kopercie napisem ,Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielny

referent/Specjalista do spraw ksiggowosci”

10. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

11. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zakladu Obslugi Szkél Gminy
Celestynow i Urzedu Gminy Celestynow.

12. Kierownik Zakladu Obslugi Szkol zastrzega sobie prawo odwolania postepowania
rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie 0 ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zaktad Obstugi Szkot Gminy Celestynow
reprezentowany przez Kierownika, z siedzibg w Celestynowie przy ul. Reguckiej 3, zwany dalej
,2Administratorem danych”.




2) Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3) Podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz udzielona przez Panstwa zgoda w zakresie
w jakim zostaty przez Panstwa podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne.
4) Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych informacje
o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu 0 naborze.

5) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru,
niepodanie danych, ktore s wymagane przepisami ww. ustaw lub brak zgody na przetwarzanie danych
podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata.

6) Posiada Pani/Pan prawo do: zadania dost¢pu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych, cofnigcia zgody i usuni¢cia danych w zakresie danych, ktére zostaty podane
dodatkowo 1 nie s3 wymagane przez wskazane akty prawne.

7) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od momentu zakonczenia rekrutacji.

8) Dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Zaktadzie Obstugi Szk6ét Gminy Celestynow:
Inspektor ochrony danych, adres e-mail: inspektor@chi24.pl.

Kierownik Zaktadu Obstugi Szkot
Gminy Celestynow

Wrzosek Edyta




