Dyrektor
Zakladu Aktywnosci Zawodowej Zakladu Uslug Pralniczych
w Wodzistawiu Slaskim, ul. Walowa 30

OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Zakladzie AktywnoSci Zawodowej Zakladzie Ushug Pralniczych
w Wodzistawiu Slaskim

I. Miejsce zatrudnienia:

Zaktad Aktywnos$ci Zawodowej Zaktad Ustug Pralniczych
44-300 Wodzistaw Slaski, ul. Watowa 30

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

I11. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow ksiggowego.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta 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 $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) posiada wyzsze wyksztalcenie jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na
podstawie odrgbnych przepiséw;

d) posiada wyzsze wyksztalcenie i certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce
do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.

7. Osoba sktadajaca ofertg nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:



1) znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,

2) znajomos¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych;

3) znajomo$¢ przepiséw o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

4) znajomos¢ przepiséw o klasyfikacji budzetowej 1 sprawozdawczosci, prawa
zamoOwien publicznych;

5) znajomo$¢ przepisoOw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

6) znajomoS$¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych;

7) znajomos$¢ przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6Ob niepetnosprawnych;

8) znajomos$¢ przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

9) znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

10)umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny);

11) mile widziana znajomo$¢ programu Insert (Subiekt GT, Gratyfikant GT, Rewizor GT),
Platnik— ZUS;

12)predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, sumiennos¢,
kreatywno$¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢;

13)umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy;

14) umiejetnosci rozwigzywania problemows;

15)wysoki poziom kultury osobistej;

16) umiejetnos$¢ pracy w zespole;

17)umiejetnos$¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan;

18) preferowany staz pracy w ksiggowos$ci budzetowej;

19) preferowana znajomos¢ problematyki oséb niepetnosprawnych.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Glownego Ksiegowego:

1. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez kierownika jednostki, w tym: dokumentacje¢
przyjetych zasad rachunkowos$ci zawierajacej zaktadowy plan kont, wykaz ksiag
rachunkowych, opis systemu przetwarzania danych, opis systemu ochrony danych,
instrukcje obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych, instrukcje inwentaryzacyjna,
instrukcj¢ kasowa,

2. prowadzenie ksigg rachunkowych,

3. okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywOw 1 pasywow,

wyceny aktywoOw 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego obiegu dokumentow ksiegowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa,

8. nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
podlegtych pracownikow dziatu ksiggowosci oraz pracownikéow innych komorek
organizacyjnych jednostki.
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VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku =zastepca gléwnego ksiegowego nie jest narazona na
wystepowanie ucigzliwych 1 szkodliwych warunkow pracy;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku;

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej
Zaktadzie Ustug Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim;

4) wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu, 10-tego dnia kazdego miesiaca
kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, za ktdry wyplacane jest wynagrodzenie;

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

6) przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, kontakty bezposrednie i telefoniczne
z pracownikami oraz klientami Zakladu Aktywno$ci Zawodowej Zaktadu Ustug
Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim.

VII. W miesigcu poprzedzajacym datge upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV ze wskazaniem numeru telefonu kandydata lub adresu e-mail
oraz informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wy-
ksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

5. Kopie $wiadectw pracy lub umowy o prace w przypadku kontynuacji zatrudnienia.

6. OsSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i danych
osobowych innych niz wymienione w art. 22' Kodeksu pracy przez Zaktad
Aktywnosci Zawodowej Zaktad Ustug Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim w celu
przeprowadzenia rekrutacji. oraz o$wiadczenie, iz zapoznatam/zapoznatem si¢ z
trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie, ze osoba skladajagca ofert¢ nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo karne skarbowe.

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



IX. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze glownego ksiegowego w Zakladzie Aktywnosci
Zawodowej Zakladzie Ustug Pralniczych w Wodzistawiu Slgskim” osobiscie w sekretariacie
Zakladu Aktywnosci Zawodowej Zaktadu Uslug Pralniczych, 44-300 Wodzistaw Slaski,
ul. Watowa 30 lub przesta¢ poczta na adres Zaktad Aktywnosci Zawodowej Zaktad Ustug
Pralniczych, 44-300 Wodzistaw Slaski, ul. Watowa 30 w terminie 14 dni od daty ukazania sie
ogloszenia tj. do dnia 17.01.2023 r. do godziny 15.00. W przypadku wysylania poczta
decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku osobistego dostarczenia dokumentdéw
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 Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowej Zaktadu Ustug Pralniczych
po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

XIII. Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

XIV. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
zaz.bip.powiatwodzislawski.pl oraz na tablicy informacyjnej Zakladu Aktywnosci
Zawodowej Zaktadu Ustug Pralniczych, 44-300 Wodzistaw Slaski, ul. Watowa 30.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE-ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016 ., str.1), zwane dalej ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w procesie rekrutacyjnym
w ramach procedury konkursowej jest Zaklad Aktywno$ci Zawodowej Zaktad Ustug
Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim, ul. Watowa 30.

2. Inspektorem Ochrony Danych w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej Zakltadzie Uslug
Pralniczych w Wodzistawiu Slaskim jest Pan Lukasz Krzystata z ktérym mozna skontak-
towac si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej: lukasz.krzystala@gmail.com lub tele-
fonicznie: 608 320 901

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji w ramach
procedury konkursowej (na podst. art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a ww.
Rozporzadzenia) i nie beda przekazywane innym odbiorcom.


mailto:lukasz.krzystala@gmail.com

4. Panstwa dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji
1 wytonienia zwyci¢zcodw konkursu.

5. Dane kandydata konkursu nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem
przepisOw przewidzianych przepisami prawa.

6. Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunig-
cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprze-
ciwu, prawo do cofnigcia zgody w kazdym czasie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Organizator o§wiadcza, iz dane uczestnikdw konkursu nie beda:
przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane profilowaniu, przekazywane do
panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

8. Organizator oswiadcza, iz dane uczestnikéw konkursu nie beda:
przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane profilowaniu, przekazywane do
panstw trzecich lub organizacji mi¢dzynarodowych.

9. Kandydatowi na podstawie art. 77. RODO przystuguje prawo wniesienia skargi do Preze-
sa 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 pozostalych danych jest dobrowolne, ale jest niezbedne do udziatu w konkursie
i do jego przeprowadzenia. Ich niepodanie skutkowaé bedzie wykluczeniem z procesu
rekrutacji.

11. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nast¢puje na podstawie zgo-
dy na przetwarzanie danych osobowych.

Wodzistaw Slaski, dnia 3.01.2023 r. Dezyderiusz Szwagrzak

Dyrektor

Zakladu Aktywnosci Zawodowej
Zakladu Ushlug Pralniczych

w Wodzistawiu Slaskim






