Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze
na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282, z p6zn. zm.)

Dyrektor Powiatowego Zespotu Schronisk Mtodziezowych w Jaworze
ul. Starojaworska 7, 59-400 Jawor

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO
Glowny Ksiegowy

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania obowiazkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki lub specjalno$ci: administracja, ekonomia,
finanse, rachunkowos$¢, zarzadzanie,

2) udokumentowany minimum 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

3) obywatelstwo polskie,

4) posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegowego w samorzadowej jednostce organizacyjnej tj. ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
ustawy o pomocy spolecznej,

2) Biegta obstuga komputera i pakietow biurowych,

3) Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiej¢tno$¢ organizacji pracy wiasne;j,
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

4) Skrupulatnos¢, doktadnosé, terminowo$¢ wykonywania zadan.

3. Zakres wykonywany na stanowisku zadan:

Dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw ksiggowych,

w tym:

1) Realizacja zadan w zakresie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o finansach
publicznych i ustawg o rachunkowosci.

2) Zapewnienie prawidltowej realizacji planu finansowego PZSM zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

3) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacj¢ zadan przypisanymi przepisami prawa do
gtéwnego ksiggowego.

4) Odpowiedzialnos¢ za wykonywania obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych
ustawg o rachunkowosci, w tym z tytutu nadzoru, w tym:

a) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych w tym sprawdzanie
i kwalifikowanie dowodéw do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
1 sposobu zaksiggowania — dekretowanie,

b) okresowe ustalanie lub sprawdzenie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

¢) wycena aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

d) sporzadzenie sprawozdan finansowych (w tym ich podpisanie),

e) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,



5) Kontrasygnata dokumentéw dotyczacych czynnosci prawnych mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan majatkowych.

6) Akceptacja kwot do wyptaty.

7) Prowadzenie ewidencji i rozliczenie z tytulu podatkéw i ZUS.

8) Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw PZSM oraz prowadzenie ich kartotek
wynagrodzen.

9) Sporzadzenie deklaracji w zakresie obowigzkowych podatkéw i optat oraz sktadek ZUS,
10) Terminowe dokonywanie rozliczen i przelewéw bankowych za zobowigzania, podatki i
sktadki ZUS, zgodnie z terminami ich ptatnoSci.

11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z dziatalnosci PZSM.

12) Wykonywanie czynnosci wspomagajacych zarzadzenie (w tym dostarczenie danych dla
tworzenia strategii PZSM, sporzadzanie jego planéw operacyjnych i doradztwa w zakresie ich
realizacji, controllingu prowadzonych operacji gospodarczych i zwigzanych z nimi kosztéw,
wieloaspektowej oceny dokonan jednostki, prac zwigzanych z wewng¢trznym systemem
raportowania i innymi dzialaniami z zakresu rachunkowosci zarzadczej).

13) Nadzér w powierzonym mu zakresie finansowym nad dzialalnoscia komoérek
organizacyjnych, zgodnie z nadanymi uprawnieniami oraz ze strukturg organizacyjng.

14) Realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) Umowa o prace, peten etat.

2) Miejsce pracy: 59-400 Jawor, ul. Starojaworska 7 (siedziba PZSM w Jaworze),

3) Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajagca wysokiego stopnia
samodzielnosci,

4) Praca wigze si¢ z czestym kontaktem z ludzmi w zwigzku z czym wymaga¢ bedzie od
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku kultury osobistej, odpornosci na stres,
umiejetnosci interpersonalnych i komunikacyjnych oraz rozwigzywania sytuacji kryzysowych.
5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PZMS w Jaworze w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi 0%.

6. Wymagane dokumenty:

1) wypelniony i podpisany formularz aplikacyjny (dostepny na stronie internetowej BIP
PZSM w Jaworze lub w siedzibie Powiatowego Zespotu Schronisk Miodziezowych
w Jaworze),

2) list motywacyjny - odrgcznie podpisany,

3) kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

4) kserokopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajacych
okres wymaganego 3-letniego stazu pracy,

5) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych s3a obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

7. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada:

1) W nieprzekraczalnym terminie 10 dni od dnia ogloszenia konkursu tj. do dnia 06 kwietnia
2020 r. w Powiatowym Zespole Schronisk Mtodziezowych w Jaworze ul. Starojaworska 7,
w pok. nr 23 — w godzinach od 7.00 do 15.00.

2) Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem:

,,Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze — Gtéwny Ksiegowy”



3) Za datg zlozenia oferty uwaza si¢ dzien jej wptywu do Powiatowego Zespotu Schronisk
Mtodziezowych w Jaworze.

8. KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia 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) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zesp6t Schronisk
Mtodziezowych w Jaworze przy ul. Starojaworskiej 7, reprezentowany przez Dyrektora PZSM
w Jaworze, e-mail: schroniskojawor @ gmail.com

2) Dyrektor PZSM w  Jaworze wyznaczyl inspektora ochrony danych, e-mail:
inspektorPZSM @ gmail.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegblnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie danych niewymaganych przepisami
prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich
informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody. Zgode mozna cofng¢ droga, ktérg
zostala wyrazona,

¢) przetwarzanie szczegdlnej kategorii danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 9 ust.
2 pkt b RODO, gdyz jest niezbedne do wypelnienia obowigzkéw 1 wykonania
szczegblnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg w dziedzinie
prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.

d) archiwizacji na podstawie przepisOw prawa obowigzujagcych w zakresie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;j.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane innym odbiorcom.

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

a) przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

b) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie
dtuzej niz przez okres wskazany powyze;j.

7) Nieodebrane przez Panig/Pana osobi$cie dokumenty aplikacyjne (oferta pracy) zostang
komisyjnie zniszczone w terminie:

a) jednego miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru — w przypadku niezakwalifikowania
si¢ Pani/Pana do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole
naboru,



b) trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru —
w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole na drugim badz kolejnym
miejscu.

8) Posiada Pani/Pan prawo zadania dost¢pu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania.

9) Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

10) Obowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepiséw prawa,
w szczegblnosci wskazanych w pkt 3, z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaty podane
dobrowolnie. Konsekwencja niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem
ustawowym) bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w procedurze rekrutacji.

11) Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.



