PRACOWNIA DOKUMENTACII
DZIEIOW MIASTA SIERPC
09-200 Sierpc; ul, Plocka 30
NIP 776-16-55-333 ; Reg. 141000287

tel. 024-275 3792

DP 211,3.2019

Oferta pracy nr 1/2019
Dyrektor Pracowni Dokumentaciji Dziejow Miasta Sierpc
ogtasza nabdér na stanowisko:
GLtOWNEGO KSIEGOWEGO
W wymiarze 1/8 etatu
Data publikaciji: 12 lipca 2019 r.

Gtéownym ksiegowym moze zostaé osoba, ktdra spetnia jeden z ponizszych
warunkow:

- ukohczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 5-letniqg praktyke w ksiegowosci.

- ukonczyta szkote policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letniq praktyke w ksiegowosci.

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow

- posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiqg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Samodzielne prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami
i zasadami, prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z obowiqzujgcymi zasadami
polegajgcymi na wykonywaniu dyspozycji rodkami pienigznymi, wykonywanie budzetu,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoici pienigznych, dokonywanie
kontroli naleznosci, opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych
polityki rachunkowosci, gospodarki kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, opracowywanie sprawozdan budzetowych — prowadzenie korespondencii
w zakresie spraw finansowych.

Wymagane dokumenty:
1. Poswiadczone przez Kandydata kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane
kwalifikacje zawodowe.
2. Poéwiadczone przez Kandydata kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce okresy
zatrudnienia lub zaswiadczen potwierdzajgcych okres zatrudnienia.
3. Inne $wiadectwa potwierdzajgce umiejetnosci Kandydata.
4. Oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyéine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko  dziatalnosci  instytucji  panstwowych  lub  samorzgdu
terytoriainego.

5. CV z dopiskiem 'wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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"

6. 7aéwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia kandydata, pozwalajgcym na zatrudnienie na
wyzej wymienionym stanowisku.

7. Adres do korespondenciji i numer telefonu komoérkowego.

8. Podpisang klauzule informacyjng w zakresie rekrutacii.

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz moiliwos¢ korzystania z petni praw
publicznych.

3. Znajomosé przepisdw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy.

4. Inajomosé regulacii prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej.
5. Ingjomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od osob fizycznych.

6. Umiejetnosé sporzgdzania sprawozdan i analiz.

7. Inajomosé przepisdw regulujgcych prowadzenie gospodarki finansowej.

8. Umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi (programy finansowo-
ksiegowe).

9. Umiejetnosé dobrej organizacii pracy wiasnej oraz pracy w zespole.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigetych kopertach opatrzonych imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: ,Oferta pracy nr 1/2019, konkurs na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego" do Pracowni Dokumentacii Dziejow Miasta Sierpc, ul. Ptocka 30, Il pietro do
dnia 29 lipca do godz. 14.00.

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang zaproszone na rozmowe indywidualng.

Zatrudnienie osoby wytonionej w wyniku postepowania konkursowego jest planowane od
dnia 1 wrzesnia 2019 .

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 24 - 275 - 37 ~92.
oVl
i

Michatl Weber
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzgdzenie RODO), w zwiqzku
z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy informuje, iz:

¥ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Pracowniq Dokumentaciji
Dziejéw Miasta Sierpc, ul. Ptocka 30, 09-200 Sierpc,



2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych Pana Piotra
Laskowskiego z ktérym moizna skontaktowac sie pod adresem e-mail: p.laskowskiiodo@wp.pl

3. Dane osobowe kandydatéw do pracy bedqg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacii - wyboru osdb do zatrudnienia na wolnych stanowiskach.
4, Administrator Danych nie planuje dalej przetwarzaé danych osobowych kandydatéw

do pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane, 1j. w celu przyszte]
rekrutacji chyba, ze kandydat na stanowisko pracy wyrazi na to zgode, jednak nie diuzej niz
przez 1 rok. Wyrazenie zgody jest dobrowolne.

5. Kandydaci w procesie rekrutacji majg prawo do cofniecia zgody, o ktérej mowa
w pkt.3, w kazdym momencie poprzez zawiadomienie administratora danych. Cofnigcie
zgody nie bedzie wptywaé na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, kidrego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6. Podstawq do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku
z art. 221§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

F i Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacii jest konieczne do realizaci
celdw, do jakich zostaty zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak Mozliwosci
rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w procesie rekrutacii.

8. Dane nie bedqg udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjgtkiem przypadkdw
przewidzianych przepisami prawa.

9. Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych kandydatow do
pracy do pahstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

10. Dane kandydatéw do pracy przechowywane bedq przez okres niezbedny do
redlizacji wyzej okreslonych celdw, tj. do momentu zakohczenia rekrutacii, a nastgpnie po
zakonhczeniu rekrutacji odnoénie oséb zakwalifikowanych na liste rezerwowaq, ktére wyrazity
zgode na przetwarzanie ich danych do celéw przysztej rekrutacii, a nastepnie niezwtocznie
usuniete.

11.  Kandydaci do pracy posiadajg prawo zqdania od Administratora Danych dostepu
do freéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania oraz - z zastrzezeniem przepisOw
prawa - usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whiesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie;

12. Kandydaci do pracy majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

13. Dane osobowe kandydatéw do pracy nie bedqg przetwarzane w  sposob
zautomatyzowany i nie bedq poddawane profilowaniu.

Jednoczeénie informujemy, ze dokumenty aplikacyjne ztozone — poza ogtoszonymi
procesami rekrutacji bedq niezwtocznie niszczone, a dane osobowe w nich zawarte nie
bedqg przetwarzane. Administrator zastrzega jednak, ze przestanie CV poza ogtoszonymi
procesami rekrutacji moze w niektérych przypadkach zostac potraktowane jako Panstwa
zgoda na przetwarzanie danych osobowych - $wiadome i jednoznaczne okazanie woli w
formie wyraznego dziatania potwierdzajgcego. Wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgode
tak wyrazong podmiot danych moze wycofac w kazdym momencie. & ﬂ

A/Iicha‘f Wehber



