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Rzeszow, 24 listopada 2020 r.

Dyrektor
Centrum Administracyjnego do Obslugi Placéwek Opiekunczo — Wychowawczych
w Rzeszowie oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Gléwnego Ksiggowego w Centrum Administracyjnym do Obstugi Placowek
Opiekunczo—Wychowawczych w Rzeszowie

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego musi spetniaé
nastgpujace wymagania:

wyksztalcenie:

ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

srednie, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia praktyka
w ksiegowosci,

wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

certyfikat ksi¢gowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo  kwalifikacyjne  uprawniajace  do ustugowego  prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przeplsow

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

nic byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada nieposzlakowang opinie.

Wymagania dodatkowe:

kompleksowa wiedza w zakresie przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania
Jednostki organizacji wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, finanséw
publicznych, rachunkowosci budzetowej oraz prawa zaméwien publicznych,

znajomos¢  przepiséw  podatkowych,  placowych,  szczegdlnie zwigzanych
z podatkiem VAT, ZUS, PFRON,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, planu
kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodark1 finansowej i dyscypliny finanséw
publicznych,

znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, deklaracji VAT,
ZUS. PFRON, umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,

umiejetnos$¢ obstugi komputera i programéw niezbgdnych do obstugi budzetu placoéwki
oraz pakietow biurowych Open Office,
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doswiadczenie w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejgtnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé, rzetelnosé,
odpowiedzialnosc,

dyspozycyjnosc i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga finansowo — ksiegowa Centrum Adm1n1stracyjnego do Obshugi Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych,

planowanie, sporzadzanie sprawozdan budzetowych finansowych, deklaracji VAT, ZUS,
PFRON i analiz,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce  wykonywania pracy: Centrum Administracyine do Obshugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Rzeszowie, ul. Nizinna 30/1,

umowa 0 prace na czas nicokreslony planowana od miesiaca stycznia 2021 r.

W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 m-cy. Pracownik
skierowany zostanie do odbycia stuzby przygotowawcze] koniczace] sie egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

pelny wymiar czasu pracy,

praca w pozycji siedzgcej, przy monitorze ekranowym przez co najmnicj polowe
dobowego wymiaru czasu pracy, bbshlga urzadzen biurowo-technicznych 1 narzedzi
informatycznych,

praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz umiejetnosci zarzadzania
czasem (wykonywana pod presja czasu), a takze odpornosci psychicznej i radzenia
sobie ze stresem,

budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy mna parterze budynku (brak
windy, sanitariat dostosowany dla potrzeb osoby niepelnosprawnej).

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w Centrum Administracyjnym do Obstugi Placéwek Opiekuniczo -
Wychowawczych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniantu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys — CV z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt (numer telefonu lub
e-mail) oraz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

list motywacyjny,
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kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace przebieg calej pracy zawodowej,
a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej — zaswiadczenie pracodawcy
potwierdzajace: fakt i okres zatrudnienia oraz doswiadczenie w zarzadzaniu zespotami
ludzkimi,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem i biezgcg data,

w przypadku osoby posiadajacej niepelnosprawnoéé — kserokopia orzeczenia,
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjecia zatrudnienia na stanowisku
gtownego ksiegowego,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie ~dokumentéw poswiadczajacych znajomo$é jezyka polskiego/dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

oswiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim opatrzone wlasnorecznym
podpisem i biezgca data,

oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig opatrzone wlasnorecznym
podpisem i biezaca data,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe opatrzone wiasnorgeznym podpisem i biezaca data,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pei praw
publicznych, opatrzone wilasnorgcznym podpisem i biezgea data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Sekretariatu Centrum
Administracyjnego do Obstugi Placéwek Opiekunczo - Wychowawczych albo przestaé
pocztg na adres: 35-303 Rzeszéw, ul. Nizinna 30/1, w terminie do dnia 4 grudnia
2020 r. do godziny 13:00 w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Glownego Ksiegowego w Centrum Administracyjnym do Obstugi Placowek
Opiekunczo — Wychowawczych w Rzeszowie” (decyduje data wplywu do Centrum).

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (bip.erzeszow.pl) i na tablicy informacyjnej Centrum
Administracyjnego do Obstugi Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych.




Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych, dalej RODO (Dz. Urz. UE L
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119 z 04.05.2016) informuje:

Administratorem  Panstwa danych osobowych jest Centrum Administracyjne
do Obstugi Placowek Opiekunczo — Wychowawczych reprezentowane przez Dyrektora
z siedziba ul. Nizinna 30/1, 35-303 Rzeszéw. Mozna sic z nami kontaktowaé
w nastepujacy sposob: '

listownie: ul. Nizinna 30/1. 35-303 Rzeszow,

za posrednictwem poczty elektronicznej: e-mail: sekretariat@domdziecka.resman.pl.
telefonicznie: (17) 862-81-07.

Inspektor ochrony danych:

Moga Panstwo kontaktowa¢ sie réwniez z wyznaczonym przez Centrum Administracyjne
do Obshugi Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych inspektorem ochrony danych
za posrednictwem poczty elektronicznej: iod2@erzeszow.pl,

Cele i podstawy przetwarzania danych

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyjnego. Podstawg prawna jest: W przypadku tzw. danych
zwyktych art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' Kodeksu Pracy oraz ustawa
o pracownikach samorzadowych, natomiast inne dobrowolnie podane dane na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie -
wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
jej podstawie przed wycofaniem. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. dane wrazliwe) konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie. W zakresie os$wiadczenia, ze kandydat nie byl skazanym prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe (art. 10 RODO) podstawe prawna stanowi art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych.

Odbiorcy danych:

Administrator nie przewiduje udostgpnia¢ Panstwa danych osobowych podmiotom
innym, niz uprawnione na podstawie przepisow prawa - informacja o wynikach naboru
w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego bedzie udostepniona na stronie BIP UM Rzeszowa oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Administratora na podstawie obowiazku z art. 15 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Ze wzgledu na jawnos$¢ spraw publicznych istnieje takze mozliwosc
udostepnienia danych osobowych zwigzanych z naborem w trybie ustawy o dostepie
do informacji publicznej odbiorcom wnioskujacym w jej trybie.

Okres przechowywania danych:

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych
kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dane osobowe z dokumentow aplikacyjnych kandydatow, ktérzy w wyniku



naboru zostali najwyzej ocenieni przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranej osoby. nastepnie po uplywie tego terminu podlegaja usunieciu.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie
w terminie 7 dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru w Centrum
Administracyjnym  do  Obstugi  Placéwek  Opiekuficzo — Wychowawcezych
w Rzeszowie ul. Nizinna 30/1. Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu. '

6. Prawa os6b, ktorych dane dotycza:
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:
— prawo zadania dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
— prawo zadania sprostowania (poprawiania) swoich danych,
— prawo do zadania usunigcia danych osobowych w przypadkach przewidzianych
w art. 17 RODO, ,
— prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych,
.~ prawo do wniesienia skargi do PUODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa),
— niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zalitomatyzowanego przetwarzania
danych, w tym profilowania (art. 22 RODO).

7. Informacja o wymogu podania danych:
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

DYREKTOR
CENTRUM ADMIN|STRACYINEGO
DO OBSLUGI PLACOWEK OPIE Lﬁcw-wc:aow-wczw:z.‘
W RZESHOWIE

v
mgr Matgokkata Bagk




