Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej
w Gryfinie
ul. Luzycka 91B, 74 — 100 Gryfino

ogtasza naboér na stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy: Ksiegowy w Wydziale Finansowo - Ksiegowym

2. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie lub panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, lub obywatelstwo

innych panstw, z ktorymi na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego, lub za umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia oraz stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

ksiegowego,

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym (preferowane studia o kierunku — ekonomia, finanse i rachunkowos¢
lub pokrewne),

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

5)

znajomos¢ przepisdw — ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnieniu osoéb niepetnosprawnych,
rozporzadzenie MPiPS w sprawie zaktadow aktywno$ci zawodowej,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej Zakiadow Aktywnosci Zawodowe),

znajomos¢ programoéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci tj. oprogramowania firmy
VULCAN oraz znajomos$c¢ obstugi pakietu programéow MS Office (Word, Excel).

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw, umiejetnosc pracy w zespole, dokiadnos¢, terminowosé,
odpowiedzialnos¢, dyskrecja, odporno$¢ na stres, gotowos¢ do podejmowania zadan
dodatkowych, umiejetno$¢ myslenia analitycznego

doswiadczenie na podobnym stanowisku.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, windykacja
naleznosci

przyjmowanie, kompletowanie, dekretacja i ksiegowanie dowodow ksiegowych,

analizowanie i uzgadnianie konta na biezaco i na koniec okresow sprawozdawczych,
wystawianie faktur VAT, not odsetkowych dotyczgcych Zaktadu budzetowego,

znajomos¢ zasad ewidencji $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
sporzgdzanie list ptac, wyptat wynagrodzen pracownikom Zaktadu,

rejestrowanie sprzedazy przy pomocy kasy fiskalnej.

5. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Podstawowy system czasu pracy - przecietnie 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin tygodniowo,
w pieciodniowym tygodniu pracy. Praca umystowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, oswietlenie mieszane.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

zyciorys - opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa

pracy),

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwa skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,

9) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym zgodnym z wymaganiami
niezbednymi,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé, w przypadku gdy kandydat chciatby
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

11) zgoda na przetwarzanie danych (klauzula informacyjna na potrzeby naboru na wolne
stanowisko - dostepna pod ogtoszeniem o naborze).
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Kopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem oraz opatrzone wiasnorgecznym podpisem. Wszystkie o$wiadczenia powinny byc
opatrzone datg oraz wtasnorecznym podpisem.

8. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie bgdz
na pismie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjne;j.

2) Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie ul. tuzycka 91B, 74 - 100 Gryfino, lub przesta¢ na
w/w adres w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko - Ksiegowy w Wydziale
Finansowo - Ksiegowym” do dnia 17 lutego 2023 r. do godz. 12.00 - decyduje data
faktycznego wplywu do PZAZ w Gryfinie.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http://bip.gryfino.pzaz.pl oraz na tablicy informacyjnej PZAZ w Gryfinie, przy
ul. Luzyckiej 91B.

4) Ztozone dokumenty sg odsytane na pisemny wniosek kandydata.

5) Aplikacje, ktore wpltyng do PZAZ po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

6) Osoba wybrana w naborze przed zatrudnieniem zobowigzana bedzie do przediozenia
zas$wiadczenia o niekaralnosci i oryginatow wymaganych dokumentow.

7) Rozstrzygniecie naboru nastapi przez Komisje Rekrutacyjng w terminie do dnia 24 lutego

2023 r.
Dyrektor
Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Gryfinie
Jarostaw tos
Gryfino, dnia 06 luty 2023 r. y : / R
;Y



1. Klauzula informacyjna na potrzeby naboru na wolne stanowisko:

1) Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest Dyrektor
Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie z siedzibg w Gryfinie ul. Luzycka 91B, 74-100
Gryfino.

2) Inspektor ochrony danych:

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem:

= e-mail; k.staszak@rachmedia.pl

2. Cel i podstawy przetwarzania:

1) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

2) Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Gryfinie bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe,
takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Paristwo na to zgode*, ktéra moze zostac
odwolana w dowolnym czasie.

3) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

1 Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1
Rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO),

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
5Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

3. Okres przechowywania danych:

1) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane
danych osobowych dla celéw przysziych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez
9 miesiecy.

4. Prawa osob, ktérych dane dotycza:
Majg Panstwo prawo do:

-

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

N

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

w

)
)
)  prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
)

4 prawo do usunigcia danych osobowych;



5)  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

5. Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy i zataczonych dokumentow dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - wymagane
jesli przekazane dane obejmujg szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

(podpis wnioskodawcy)



