Ogloszenie 0 konkursie na stanowisko Glownego ksiggowego

w Zlobku Miejskim z Oddzialami Integracyjnymi ,, Tuptus”

OGLOSZENIE

Dyrektor Miejskiego Ztobka z Oddziatami Integracyjnymi ,,Tuptus” w Rawie Mazowieckiej
ogtasza konkurs na stanowisko Gtéwnego ksiggowego w Ztobku Miejskim z Oddziatami
Integracyjnymi ,,Tuptus” w Rawie Mazowieckiej przy ul. Murarskiej 1.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 885 art. 54)

Wymagania niezbe¢dne:

1.

[98)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztlonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze przepisy odrebne uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finansOw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

. ma zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych;
. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karne skarbowe;

. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkow gldwnego ksiggowego;

. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,

Srednia, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng 1 posiada co najmnie;j

6- letnig praktyke w ksiggowosci
jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

. znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: finansoOw publicznych, zamowien publicznych,

rachunkowosci, odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz od 0sob fizycznych, o samorzadzie
gminnym, prawa pracy i umiejetnos¢ ich wlasciwego stosowania, znajomo$¢ ustawy o
podatku od towarow i ustug ;

. nieposzlakowana opinia;
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
. znajomo$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1.
2.

3.

znajomo$¢ programu finansowo- ksiggowego GROSZEK
umiejetnos¢ pracy w zespole.

samodzielnos$¢ 1 dobra organizacja pracy,



I1. Zakres odpowiedzialnoS$ci i uprawnien na stanowisku:

Zakres odpowiedzialnoSci:

1.
2.
3.

SN

\O

I11.

b=

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym,;

dokonywanie wstgpnej kontroli 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatkowych

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystyki publicznej;

zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
placowke, w tym przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych;
opracowywanie i rozliczanie dok. dotacji;

. opracowanie projektu budzetu;
10.

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.

Zakres uprawnien:

. ma prawo zada¢ od innych pracownikéw informacji w formie ustnej lub pisemne;j

.....

bedacych Zrédlem tych informacji 1 wyjasnien;

. wnioskowa¢ do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wg. ktérego maja by¢ wykonywane

przez inne komorki organizacyjne prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowe;.

Wymagane dokumenty

Curriculum vitae

list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci;

kopie $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz §wiadectw pracy potwierdzajacych
praktyke w ksiggowosci lub zaswiadczenie o obecnie wykonywanej pracy w ksiggowosci;
o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci oraz os§wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci
prawnej 1 korzystanie w pelni praw publicznych;

oswiadczenie o stanie zdrowia;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku oséb
niepetnosprawnych).

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem
przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem,
miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.

IV.  Warunki pracy na stanowisku



Wymiar etatu — 1/3 etatu

Miejsce pracy

Praca w budynku Ztobka i poza nim. Bezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwiazane z obstugg komputera, urzadzen biurowych, wspolpraca z pracownikami
Ztobka, korespondencja tradycyjna i e-mailowa oraz przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku
Zlobka.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI Miejsce i termin skladania dokumentow

1. Termin 29 pazdziernik 2018 roku do godz. 10.00 dokumenty, ktore wpltyna do Ztobka po
wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych
listownie liczy sie data wptywu do Ztobka Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi
,»luptus”

2. Sposoéb sktadania dokumentoéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie w Miejskim
Ztobku z Oddziatami Integracyjnymi ,,Tuptu$” w Rawie Mazowieckiej lub listem
poleconym;

3. Miejsce: Ztobek Miejski z Oddziatami Integracyjnymi ,,Tuptus$” ul. Murarska 1 , 96-200
Rawa Mazowiecka.

Prosze¢ o dopisanie na kopercie stow: ,, Konkurs na stanowisko Gtownego ksieggowego”

VII. Informacje dodatkowe

1. Kontakt z Dyrektorem Ztobka Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi ,, Tuptus”
695777104

2. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
postgpowania sprawdzajacego zostana powiadomieni telefonicznie .

3. Informacja o wyniku naboru bedzie ogltoszona na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
Rawa Mazowiecka oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rawa
Mazowiecka.

Z pracownikiem podejmujacym po raz pierwszy pracg w administracji samorzadowej zostanie za-
warta umowa na czas okreslony. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Dyrektor Ztobka Miejskiego ,, Tuptu$” informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie zawiera-
jace wszystkich obowiazkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentow ztozonych w ofertach po uptywie terminu na ztozenie
ofert.

Osoby, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostana dopuszczone do kolejnego etapu proce-
dury naboru.



O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci bgda poinformowani telefonicznie badZ odrgb-
nym pismem.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Pu-
blicznej adres www.rawamazowiecka.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta.

Dyrektor Ztobka zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyn.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 . Nr 119, str. 1) — dalej RODO informu-
je, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Miejski z Oddziatami Integra-
cyjnymi ,, Tuptus” z siedziba w Rawie Mazowieckiej przy ulicy Murarskiej 1 Pani/Pana
dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na Gtéwny
ksiggowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (to jest na podstawie Pani/Pana dobrowol-
nej zgody) oraz w zakresie danych osobowych wymienionych w art. 221 1 Kodeksu pracy —
na podstawie ww. przepisu Kodeksu pracy;

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

* na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenie o ochronie danych osobo-
wych - w ramach realizacji obowiazku prawnego ciazacego na administrato-
rze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2
lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegolnych praw przez
Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedni-
czym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urze¢dniczych,

= aw zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne na podstawie wyrazo-
nej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporza-
dzenia o ochronie danych osobowych

3. Pani/Pana dane osobowe przekazane w celach zwiazanych z rekrutacja nie beda przekazy-
wane odbiorcom danych; nie beda one réwniez przekazywane do panstw trzecich ani do or-
ganizacji mi¢dzynarodowych;

4. Pani/Pana dane osobowe podane w zwiazku z procesem rekrutacji beda przechowywane do
czasu zakonczenia tego procesu:

o Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapéw oraz nie-
wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Pania/Pana
osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie
komisyjne zniszczona,

e jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z
osoba wyloniona w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie
oferta zostanie komisyjne zniszczona,

e pozostale dokumenty przebiegu procesu rekrutacji beda przechowywane przez okres 5 lat
kalendarzowych po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru,

e w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz
przez okresy wskazane powyzej.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowa-
nia, usuni¢cia, jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przenoszenia da-
nych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych; w zakre-
sie w jakim przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie udzielonej zgody


http://www.rawamazowiecka.pl/

— ma Pani/Pan prawo do wycofania tej zgody, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochro-
ny Danych Osobowych, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych - na-
rusza przepisy RODO;

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji. Brak
podania tych danych bgdzie skutkowat tym, ze Pani/Pana aplikacja nie bgdzie brana pod uwage w
procesie rekrutacji.

9. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie bed¢ wykorzystywane do zautomatyzowanego podej-
mowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym moa w art.22.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu karie-
ry zawodowej), powinny by¢ opatrzone podpisana przez kandydata klauzula:

»Na podstawie art. 7 ust. I RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgodg na przetwarzanie przez admini-
stratora, ktorym jest Ztobek Miejski z oddziatami Integracyjnymi ,, Tuptu§” w Rawie Mazowieckiej
z siedziba w Rawie Mazowieckiej, ul. Murarska 1, moich danych osobowych zawartych w doku-
mentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Gléwnego
ksiggowego . Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.
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