DYREKTOR CENTRUM OBStUGI JEDNOSTEK MIASTA
WALBRZYCHA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Mtodszego referenta ds. ksiegowosci - 2 etaty
1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pahstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA).

2) Wyksztatcenie:

- Srednie ekonomiczne .

3) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych.

4) Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5) Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pisSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkdéw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosc obstugi pakietéw biurowych Open Office.
2) Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych.

3) Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniu.

4) Samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej w obstugiwanych jednostkach o$wiatowych, a w
szczegolnosci:

1) przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci dokumentéw
finansowo- ksiegowych ( wyciagi bankowe, zestawienia list ptac),

2) sprawdzanie przedkladanych dokumentéw przez dyrektorow jednostek pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:
a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i fansowych,

4) miesieczne zamykanie kont analitycznych i syntetycznych, uzgadnienie i analiza wydatkow z
kosztami,

5) sporzadzanie wydrukow komputerowych obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawien
sald kont pomocniczych,



6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych , finasowych i statystycznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

7) wspolpraca przy opracowywaniu planéw finansowych i ich zmian z osoba na stanowisku
planistycznym,

8) wspdlpraca z osobg ksiegujaca dochody,
9) wspolpraca z dziatem ptac i VAT,

10) biezace dekretowanie, ksiegowanie i wstepna kontrola faktur zakupowych oraz przedkladanie
ich glownemu ksiegowemu,

11) przestrzeganie terminéw platnosci dokumentéw ksiegowych ( wnioski o wyptate zaliczki,
rozliczenie delegacji, deklaracji o gospodarowanie odpadami komunalnymi itp.),

12) przekazywanie dyrektorom obstugiwanych jednostek zestawien z realizacji dochodow i
wydatkow budzetowych po kazdym zamknietym miesigcu,

13) archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z obshiga
finansowo- ksiegowa powierzonych jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy:

1) Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywac bedzie prace
biurowe z obstugg sprzetu przystosowanego do zadah np. monitor
ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drukarska, fax, telefon.

2) Pomieszczenia Centrum spehniajg wymagania w zakresie bezpieczenstawa pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
potwierdzony wtasnorecznym podpisem( co stanowi zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia naboru).

2) Klauzula informacyjna dla procesu naboru oraz zgoda na
przetwarzanie danych innych niz te, ktére sg konieczne w rekrutacji do
przetwarzania potwierdzone wtasnorecznym podpisem ( co stanowi
zatacznik nr 2 do ogtoszenia naboru).

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6Zn. zm.)
informuje, ze w miesigcu pazdzierniku 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac Iub przestac w
terminie do dnia 18.11.2019 r. do godz. 15.30 na adres: Centrum
Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha, ul. Jana Matejki 3, 58-300
Watbrzych w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdér na wolne
stanowisko urzednicze w Centrum Obstugi Jednostek Miasta
Watbrzycha - mtodszego referenta ds. ksiegowosci”



Aplikacje, ktére wptyng do Centrum niekompletne Ilub po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha
w Watbrzychu w dniu 19.11.2019 r. o0 godz. 8.00.

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Patrycja Sciborska
Dyrektor
Centrum Obstugi
Jednostek

Miasta Watbrzycha



Zatacznik nr. 1 do naboru na
stanowisko mlodszego
referenta ds. ksiegowosci

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IiMiona) i NAZWISKO ..eeveiiriiiiiiieiriieeteeete ettt e ste e s ste e s saaeessaeesbaeesssaeenssaesnsneean
2. DAtA UTOAZEIIIA. . eeeeeeeeteeeeeeeeeeeettteeeeeeeeeettaeeaeessseeestaesanaeassssesssasnnsnsesssesssssnsnnnsesssesssssessnnsessseees
3. DANE KONTAKEOWE .eeeeeeiieeeeieeeeetteeee et et ettteeee e e e et etteeeaaesssesestaesssaaaesesssesesssnnaesssssssssnnnnnsessssessenes

A, WYKSZEAECOIIO ...veeiiviiiiiieiiieeeieesee ettt ettt e e s st e e st e e s teeesabaeessbeeessaessseesssseenssaesnssaesnns

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje ZAWOAOWE .....ccueieiiiiiiciieieeeeteet ettt te e sae e ae e s e e ebeessneenns
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zat

acznik nr. 2 do naboru na

stanowisko mlodszego referenta ds.

ksiegowosci

Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji (naboru) w instytucji publicznej - samorzadzie oraz zgoda na
przetwarzanie danych innych niz te, ktore sa konieczne w rekrutacji do przetwarzania

Zostatem/am poinformowany/a, o tym, ze:

1.

7.
8.
9.

Administratorem moich danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest Centrum Obshugi
Jednostek Miasta Walbrzycha, ul. Jana Matejki 3, 58-300 Walbrzych.

Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych w Centrum Obslugi Jednostek Miasta Walbrzycha, ul. Jana
Matejki 3, 58-300 Walbrzych w celu udzialu w niniejszym naborze iodo@um.walbrzych.pl Moge sie z
nim kontaktowa¢ we wszelkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem moich danych osobowych.

Dane osobowe beda przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa pracy,
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych(art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach

dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku podania
danych nalezacych do szczegblnych kategorii danych) w przypadku pozostatych danych.

Mam prawo do zadania od administratora dostepu do moich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia o§wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Moje dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania rekrutacji.
Moje dane nie beda nigdzie przekazywane.

Moje dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10. Przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych).

Zgoda na przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zalaczonych dokumentach

aplikacyjnych, w tym w zalaczonym CV, przez Centrum Obslugi Jednostek Miasta Walbrzycha, ul. Jana
Matejki 3, 58-300 Walbrzych w celu udzialu w niniejszym naborze zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)


mailto:iodo@um.walbrzych.pl

data i podpis
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