Zalacznik nr 1
do procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Centrum Obstugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach, ul. L. Warynskiego 10
Dyrektor Centrum Obslugi Jednostek

oglasza nabor na stanowisko
INSPEKTOR
(do realizacji zadan z zakresu ksiegowosci)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktéorym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) wyksztalcenie srednie,

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) nieposzlakowana opinia,

f) znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej - nie dotyczy obywateli polskich,

g) znajomos¢ przepisow:

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o finansach publicznych,

— rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza

granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym lub biurowym.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku w administracji publicznej,



b) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé. samodzielnos¢, rzetelnosé,

komunikatywno$¢ .

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

7
k)

D)

wykonywanie kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej, polegajacej na badaniu legalnosci,
rzetelnosci i prawidlowosci dokonywanych operacii finansowych.

prowadzenie szczegoétowej ewidencji analitycznej i syntetycznej wydatkow i dochodéw
budzetowych wedlug podziatek klasyfikaciji budzetowe;j.

biezaca rejestracja dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow  ksiegowych
W urzadzeniach analitycznych, wraz z uzgodnieniem z kontami syntetyczn};fni.

biezgca analiza naleznosci i zobowiazan.

biezgce wprowadzenia zmian planu finansowego.

analiza, rozliczanie, monitorowanie i kontrola wszystkich sald zaktadowego planu kont
pod katem ich poprawnosci merytorycznej, formalnej i bilansowej umozliwiajace;
prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan.

sporzadzanie sprawozdan obejmujacych nastepujace okresy sprawozdawcze: miesigce,
kwartaly, potrocze i rok wedhug wzoréw oraz w terminach okreslonych we wlasciwych
przepisach.

na dziefi zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadzanie sprawozdan finansowych :

- bilansu

- rachunku zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy)

- zestawienia zmian w funduszu jednostki

- informacji dodatkowe;.

ewidencja zaangazowania $rodkow na kontach pozabilansowych.

ewidencja $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ksiegozbiorow.
ewidencja zakupu oraz rozliczanie zuzycia paliwa do samochodéw stuzbowych w
Jednostkach obstugiwanych.

monitorowanie, ewidencja i kontrola optat za przedszkole w jednostkach obstugiwanych.

3a) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony w wymiarze 1/1 etatu,



b) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin
dziennie,
¢) praca wymagajgca przemieszczania sie w terenie i wewnatrz budynku urzedu,
d) praca w siedzibie COJ - II pietro. Budynek nie Jest przystosowany dla 0s6b
niepetnosprawnych (bariery architektoniczne: schody, brak windy).
3b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony
swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

¢) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata
— osoby niepetnosprawne;j),

h) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego — nie dotyczy

obywateli polskich.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Centrum
Obstugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach, ul. L. Warynskiego 10 pok. 202 lub poczta na
adres COJ z dopiskiem: ,.dotyczy naboru na stanowisko inspektora/starszego inspektora”
w terminie do dnia 27 listopada 2019 1.

Aplikacje, ktore wplyna do Centrum Obstugi Jednostek po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Obstugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych



osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a
Rozporzadzenia Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)”.

5. Dodatkowe informacje:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odébraé osobiscie
w siedzibie Centrum Obstugi Jednostek w Boguszowie-Gorcach, w pokoju 202, w
ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Obstugi
Jednostek w Boguszowie-Gorcach.. Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie

zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.

KLAUZUA INFORACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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 (dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r. informuje, ze:

1. Administratorem Panig/Pana danych osobowych jest Centrum Obstugi Jednostek
w Boguszowie-Gorcach z siedzibg w Boguszowie-Gorcach przy ul. L. Warynskiego 10,

W imieniu ktorej dziala Dyrektor Agnieszka Zdeb e-mail: agnieszkazdeb@boguszow-

gorce.pl, tel. 074 842 11 07 lub pisemnie na adres Administratora.
2. W podmiocie jest wyznaczona osoba nadzorujaca przestrzeganie zasad ochrony danych —

kontakt z inspektorem ochrony danych — e-mail: biurobhpwalbrzych@gmail.com, tel.

791 855 343 lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego
rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady UE o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

4. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.



5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celi
okreslonego w pkt. 3, lecz nie krécej niz przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji
lub innych przepisach praw.

6. Ma Pani/Pan prawo do:

a) sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzedu Oéhrony Danych
Osobowych),

7. Podanie przez Pania/Pana danych nie jest obowigzkowe ale jest niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

8. W zakresie jakim udzieliliscie pafstwo zgody na przetwarzanie danych osobowych
przystuguje Panstwu prawo do jej cofniecia. Cofnigcie zgody nie ma wpltywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania danych, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9. Na podstawie Panskich danych nie nastapi zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym

profilowanie.

Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek
w Boguszowie-Gorcach

Loleb

Agnieszka Zdeb



