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DYREKTOR
ZtOBKA MIEJSKIEGO W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH
PRZY UL. TARGOWEJ 6

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. ksiegowosci
nazwa stanowiska pracy

3/4 etatu

wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: srednie ekonomiczne,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-biurowym,

2) praktyczna znajomosé nastepujgcych aktéw prawnych:

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1781),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1429),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869,
1622, 1649, 2020),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351, 1495,
1571, 1655, 1680),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U. 2018 r., poz. 2096, z 2019 r. poz. 60, 730, 1133),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.z2019r.,
poz. 1282),

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936),

rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67).

3) umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu Office (Word, Excel), mile widziana

4)

znajomos¢ komputerowych programoéw ksiegowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ irzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

odpowiedzialno$é, terminowos¢, zdolnos¢ do szybkiego podejmowania decyzji,

komunikatywnos$¢, opanowanie w sytuacjach stresowych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej Srodkéw trwatych
i pozostatych srodkow trwatych oraz ich amortyzacji, wystawianie dokumentow LT oraz ich
ksiegowanie w systemie finansowo-ksiegowym,

ochrona mienia spotecznego i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych majgtkowo
za to mienie,

terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych w trybie egzekucji
administracyjnej oraz sptaty zobowigzan,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczacych zakupu towardéw i ustug,
prowadzenie kasy Ztobka (rzetelne prowadzenie dokumentacji kasowej, sporzadzanie raportéw
kasowych i ich ksiegowanie w systemie FK, ochrona srodkéw pienieznych),

prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

naliczanie odptatnosci za pobyt i zywienie dzieci w Ztobku na podstawie ewidencji osobodni
oraz ksiegowanie tych nalicze w systemie FK,

planowanie i realizacja systematycznego zaopatrzenia placéwki w sprzet, wyposazenie, pomoce
dydaktyczne i inne artykuty niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania placéwki,
prowadzenie postepowan zwigzanych z udzieleniem zamdwien publicznych zgodnie z procedura
okreslong w przepisach prawa - ustawg o zamodwieniach publicznych oraz obowigzujgcym
w Ztobku regulaminem postepowah w sprawach o udzielenie zamdwiern publicznych,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym delegacji stuzbowych,

sprawdzanie i rozliczanie kosztow uzywania prywatnych samochodéw pracownikéw do celéw
stuzbowych zgodnie z umowag i aktualnymi cenamiza 1 km,

naliczanie oraz ksiegowanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie  archiwum  zaktadowego  zgodnie z  obowigzujgcymi  przepisami
oraz instrukcjg kancelaryjna,

planowanie, monitorowanie i raportowanie dziatan Ztobka w zakresie zapewniania dostepnosci
cyfrowej, architektonicznej i komunikacyjnej osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie
z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
oraz ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Ztobek Miejski w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Targowa 6, parter budynku.
2) W miejscu pracy mogg wystgpi¢ bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie sie
osobom z niepetnosprawnoscia ruchowa.

3) WCdla osdb niepetnosprawnych — brak.

4) Praca administracyjno-biurowa od poniedziatku do pigtku w wymiarze 0,75 etatu.

5) Praca z monitorem ekranowym minimum 4 godziny dziennie.

6) Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
7) Zatrudnienie od 1 kwietnia 2021 r.

5. Wymagane dokumenty:

1) wifasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie z wzorem
zamieszczonym na  stronie  Biuletynu Informacji Publicznej Ztobka Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach http://www.bip.zlobek.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/004

3) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,


http://www.bip.zlobek.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/004

4) kopie zaswiadczen, dyplomoéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

5) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw potwierdzajgcych okres
zatrudnienia,

6) witasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata o:

a. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

b. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c. nieposzlakowanej opinii,
nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz w przypadku jej prowadzenia, o profilu
dziatalnosci gospodarczej,

e. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych procesie rekrutacji, zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Ztobka Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach
http://www.bip.zlobek.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/004

f. zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie z wzorem
zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ztobka Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach
http://www.bip.zlobek.czechowice-dziedzice.pl/bipkod/004

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W styczniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Ztobku Miejskim w Czechowicach-
Dziedzicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej i opisanej kopercie ,Nabdr na stanowisko
referenta ds. ksiegowosci” w siedzibie ztobka, lub drogg pocztowa na adres ztobka: Ztobek Miejski
w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Targowa 6 43-502 Czechowice-Dziedzice =z dopiskiem: ,Nabodr
na stanowisko referenta ds. ksiegowosci”. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 01 marca 2021 r.

do godz. 15.00 (w przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzieri dostarczenia do Ztobka — data nadania
przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktére wptyng do Ztobka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.bip.zlobek.czechowice-dziedzice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Ztobku, ul. Targowa 6,
43-502 Czechowice-Dziedzice.

Dodatkowych informacji o naborze udzielane sg pod numerem tel. 690 940 242 oraz adresem e-mail:
sekretariat@zlobek-czechowice.pl.

Czechowice-Dziedzice, 17.02.2021 . i ——a
(podpis Dyrektora)
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOT. PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W celu zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z Rozporzadzeniem 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO, prosimy o uwazne zapoznanie sie z ponizszymi informacjami,
ktére pozwola Pani/Panu w przystepny sposob ustali¢ w szczegdlnosci kto, w jakim celu i jak przetwarza Pani/Pana dane
osobowe oraz jakie przystugujg Pani/Panu w zwigzku z tym prawa.

Administrator: Ztobek Miejski w Czechowicach-Dziedzicach z siedzibg w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Targowa 6,
43 502 Czechowice-Dziedzice.

telefon 32 211 47 89

adres e-mail: sekretariat@zlobek-czechowice.pl

Inspektor Ochrony Danych: Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych - jest mozliwy pod adresem
e-mail: iod@rhodo.pl oraz podczas dyzuréow w siedzibie Administratora w Czechowicach-Dziedzicach
przy ul. Targowej 6.

Cel i podstawa prawna przetwarzania: Dane osobowe mozemy przetwarzac¢ w szczegdlnosci w celach rekrutacyjnych,
w tym weryfikacji Pani/Pana przydatnosci na oferowanym przez nas stanowisku, a takze w celu ewentualnego zawarcia
umowy o prace lub innej umowy cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia) stanowigcej podstawe Pani/Pana zatrudnienia
lub $wiadczenia przez Panig/Pana ustug na naszg rzecz, na podstawie Pani/Pana zgody, w razie jej wyrazenia (art. 6 ust. 1
lit. a) RODO) oraz w celu podjecia dziatan na Pani/Pana zgdanie przed ewentualnym zawarciem z Panig/Panem umowy
(art. 6 ust. 1 lit. b) RODO).

Kategorie przetwarzanych danych osobowych: Mozemy przetwarzaé nastepujgce kategorie Pani/Pana danych
osobowych: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, a takze wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, kwalifikacje zawodowe - jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy.

Ponadto mogg byé przetwarzane dane biometryczne (wizerunek na zdjeciach lub nagraniach monitoringu,
gdy rekrutacja odbywa sie na naszym terenie).

Odbiorcy danych/Kategorie odbiorcéw danych: Nie przewidujemy udostepniania Pani/Pana danych osobowych innym
podmiotom.

Przekazanie danych osobowych do panstw trzecich:. Nie przewidujemy i nie mamy zamiaru przekazania Pani/Pana
danych osobowych do panstwa trzeciego (poza UE) lub organizacji miedzynarodowe;j.

Okres przechowywania: Pani/Pana dane osobowe udostepnione nam w celach rekrutacyjnych bedg przez nas
przetwarzane wytgcznie do czasu zakonczenia procesu rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji bedziemy te dane przetwarza¢c dalej wytgcznie w razie zawarcia
z Panig/Panem umowy o prace lub innej umowy cywilnoprawnej. Zgodnie z art. 22! § Kodeksu pracy dokumenty
wytonionego kandydata zostang dotgczone  do akt osobowych i przechowywane zgodnie
z przepisami prawa, instrukcjg kancelaryjna przez dziesie¢ lat od momentu ustania zatrudnienia.

W przypadku, gdy do zawarcia umowy nie dojdzie, Pani/Pana dane zostang przez nas usuniete
w terminie do czterech miesiecy.

Dokumenty oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji, umieszczone w protokole wydawane beda
zainteresowanym przez trzy miesigce od zakonczenia procedury naboru. Po tym terminie nieodebrane dokumenty
do miesigca zostang zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre po pierwszym etapie naboru nie spetnity wymogoéw formalnych, wydawane bedg
zainteresowanym przez trzy miesigce po ogtoszeniu wynikdw naboru. Po tym terminie nieodebrane dokumenty
do miesigca zostang zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdére z wtasnej inicjatywy sktadajg pracodawcy dokumenty aplikacyjne, przetwarzane
beda na potrzeby proceséw rekrutacyjnych przez okres trzech lat od ich wptywu.

Prawa. Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, w tym informacji o ich
przetwarzaniu i zakresie przetwarzania; prawo do ich sprostowania, jezeli dane sg niekompletne lub nieaktualne; prawo
do usuniecia danych (,bycia zapomnianym”) lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do zgdania przenoszenia
danych do innego administratora. Dodatkowo przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia w dowolnym momencie
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sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie uzasadnionego interesu administratora,
tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e) lub f) RODO albo w celach marketingu bezposredniego, w tym zwtaszcza wobec
profilowania. W celu skorzystania z tych praw prosimy skontaktowaé sie znami pod adresem e-mail:
zlobek@zlobek.czechowice-dziedzice.pl (administratora).

Cofniecie zgody. Ma Pani/Pan prawo w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie. Wycofanie zgody
nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. W celu
wycofania zgody wystarczy poinformowaé nas o takiej decyzji mailowo na adres sekretariat@zlobek-czechowice.pl,
pocztg, poprzez wystanie osSwiadczenia o cofnieciu zgody na nasz adres podany na wstepie.

Prawo do skargi. Ma Pani/Pan prawo wnie$¢ w kazdym czasie skarge do wtasciwego organu nadzorczego (PUODO)
W razie stwierdzenia naruszenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych (niezgodnosci przetwarzania z RODO).

Dobrowolno$é. Podanie danych osobowych, o ktére prosimy, na podstawie Pani/Pana zgody, nie jest wymogiem
ustawowym ani umownym, nie jest warunkiem zawarcia z Panig/Panem jakiejkolwiek umowy i nie jest Pani/Pan
zobowigzana/y do ich podania. Pani/Pana zgoda jest catkowicie dobrowolna i stuzy umozliwieniu nam realizacji
dodatkowych ustug, do ktérych jest Pani/Pan uprawniona/y na podstawie zawartej z nami umowy lub przetwarzaniu
Pani/Pana danych biometrycznych (wizerunku na zdjeciach lub filmach).

Za wyjatkiem danych, ktérych podanie jest obowigzkowe na podstawie art. 22'k.p., podanie pozostatych danych
osobowych réwniez jest catkowicie dobrowolne, jednak moze sie okazaé niezbedne dla zawarcia i wykonania umowy
o prace lub innej umowy cywilnoprawnej. W takim wypadku, chociaz nie ma zadnego przepisu prawnego nakazujgcego
podanie tych danych osobowych, bez ich podania nie bedziemy mogli zawrze¢ ani wykonaé umowy.

Zrédto pozyskania danych. Pani/Pana dane osobowe pozyskujemy z nadestanego przez Panig/Pana dokumentu CV
(zyciorysu) lub listu motywacyjnego, w drodze ankiet bezposrednich lub rozmoéw kwalifikacyjnych, od agencji
prowadzgcych w naszym imieniu procesy rekrutacyjne, z zawartej z Panig/Panem umowy.

Profilowanie. Pana/Pani dane osobowe nie sg wykorzystywane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym profilowania.
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