Chojna, 02 grudnia 2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Administracji Szké!l i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie oglasza nabér na wolne

stanowisko urz¢dnicze Mlodszy Ksiegowy
w Dziale Finansowo — Ksiegowym
w Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej Chojnie

1) Nazwa i adres jednostki:
Administracja Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie
ul. Jagiellonska 12
74-500 Chojna

2) Wymagania niezbedne:

)
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obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polski:
osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie Srednie (preferowane ekonomiczne),

staz pracy na podobnym stanowisku,

Znajomosc przepisow z zakresu:

a. ustawy o rachunkowosci,

b. ustawy o finansach publicznych,

¢. ustawa o ochronie danych osobowych,
d. ustawa o podatku od towaru i ustug.

Wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosei ekonomicznym lub podyplomowe
w zakresie ekonomii, finanséw, rachunkowosci,

mile widziana znajomo$¢é programu finansowo — ksiggowego VULCAN,

biegla obstuga komputera (world, excel, internet, poczta elektroniczna),
komunikatywnos¢ i fatwo$¢ przekazywania informacji, umiejetnosé pracy w zespole,
samodzielnos¢ pracy na zajmowanym stanowisku, odpowiedzialnos¢, uprzejmosé
1 zyczliwo$¢ w kontaktach,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych.

4) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa,
w celu uzyskania rzetelnego i jasnego obrazu stanu i sytuacji finansowej,
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6)

7)

2) sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
3) sporzadzanie wszelkich sprawozdan, rozliczen i uzgodnien wg potrzeb, w terminach
okreslonych przepisami,
4) gromadzenie, przechowywanie dowodow ksiegowych,
5) archiwizowanie akt stanowigcych dokumentacje finansowo — ksiggows,
6) rzetelne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji gospodarczych,
7) potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami (ustawa
o rachunkowosci),
8) dekretowanie dokumentow ksiggowych,
9) rozliczanie i ewidencja list plac,
10) analiza wykorzystania $rodkow finansowych,
11) windykacja naleznosci i regulowania zobowigzan,
12) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych przedsiewzieé i
zamierzen,
13) prowadzenie ewidencji i gospodarki srodkami trwalymi w zaktadzie i placowkach,
14) organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych zaktadu oraz obstugiwanych
placowek i jej rozliczanie,
15) dokonywanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych zaktadu oraz
placowek,
16) uzgodnienie kont syntetycznych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca bedzie odbywala sie w budynku administracyjnym Administracji Szkot
1 Infrastruktury Spolecznej w Chojnie przy ul. Jagiellonskiej 12, 74-500 Chojna ktory
nie jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych. Gléwne stanowisko pracy znajduje
sie¢ na [ pietrze budynku (klatka schodowa bez windy),

2) praca z wykorzystaniem urzadzen biurowych (komputer, drukarka, skaner,
kserokopiarka, telefon), wymagajaca umiejgtnosci systematycznego realizowania
spraw oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu z dyrektorami jednostek
obstugiwanych przez ASIlS, '

3) sytuacje stresowe,

4) pelny wymiar czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej 1 zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (whasnoreczny podpis),

2) zyciorys — curriculum vitae (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienia (zatgcznik nr 1 do
ogloszenia),
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kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata

w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

w przypadku kandydatow cheacych skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.

13a ust. 2 wustawy o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu

potwierdzajgcego niepelnosprawnos,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych (zatacznik nr 3 do ogloszenia),

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe (zatgcznik nr 3 do ogloszenia),

o$wiadcezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatgcznik nr 3 do ogloszenia),
Osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw potwierdzajacych znajomogé
Jjezyka polskiego:

— certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka

polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym wydanym przez
Panstwowa Komisje Po§wiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

— dokument potwierdzajacy ukoriczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku

polskim,

— Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,
— S$wiadectwo nabycia uprawnie do wykonywania zawodu przysieglego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci.

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizaciji

procesu naboru (zatgeznik nr 2 do ogloszenia),

11) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjna dla kandydatow biorgcych

udzial w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Administracji  Szkot
i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie (zatgcznik nr 2 do ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 4,5,6
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.

8) Termin i miejsce skladania dokumentéw

)

2)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przestaé w terminie do dnia
18 grudnia 2024r. do godz. 15" pod adresem: Administracja Szkot i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie, ul. Jagiellonska 12, 74-500 Chojna w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze Mtodszy Ksiegowy w Dziale
Finansowo — Ksiegowym w Administracji Szkoét i Infrastruktury Spotecznej
w Chojnie”.

Aplikacje, ktére wptyna do Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9) Inne informacje

D

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub droga elektroniczng, o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
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Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny zosta¢ zlozone wraz z thumaczeniem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem
do przedtozenia:

— aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe,

— zaswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajgcego na pracg na okreslonym
stanowisku.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r., poz. 1135)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy;
Informacja o wyniku naboru begdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na  stronie  internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(www.bip.asiis.edu.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Administracji Szkot
1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie przy ul. Jagielloniskiej 12, 74-500 Chojna;
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu u Pani Weroniki
Kotlinskiej tel. 91 414-30-32.

KLAUZULA INFORMACYJNA
dla kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 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 (RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Administracji Szkét
1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie jest Dyrektor, ul. Jagiellonska 12, 74-500 Chojna, tel.
91 414 30 32.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@chojna.pl, tel. 91 414 12 95
wew. 53 lub listownie na adres ul. Jagiellonska 4, 74-500 Chojna.

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sa w celu
przeprowadzenia rekrutacji wskazanej w ofercie pracy, na podstawie art. 22! ustawy z dnia
26 czerwea 1974 Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownika
samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Podanie niniejszych danych osobowych
Jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Pozostate dane osobowe
(np. wizerunek) przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody w zw. z art. 6



ust. 1 lit. a RODO. Podanie dobrowolnych danych nie ma wplywu na mozliwos¢ udziatu w
rekrutacji.

. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, tj. przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji.

. Dane osobowe moga by¢ udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepisdw prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem przez administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu:

1) prawo dostepu do danych osobowych,

2) prawo sprostowania danych,

3) prawo do usuni¢cia danych,

4) prawo ograniczenia przetwarzania,

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

6) prawo do cofnigcia zgody,

7) prawo do przenoszenia danych.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne
z prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez administratora. Organem
wiasciwym do wniesienia skargi jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.
. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

DYREKTOR
« |
Jé)thm/é)e.@
coomgr.Wevonika Kotlingka - .
(podpis Dyrektora ASilS)



