Dyrektor
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Lesznowoli

z siedzibg w Magdalence (Magdalenka, ul. Lipowa 28, 05-506 Lesznowola)

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

inspektora ds. ksiegowosci

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy lub wyksztatcenie
Srednie i co najmniej trzyletni staz pracy w przypadku posiadania
wyksztatcenia sredniego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ (osoby, ktére nie byty karane za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe),

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

o w/w stanowisko poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

. Wymagania dodatkowe:

minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci, preferowane
w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz oswiacie,

znajomosc¢ zasad ksiegowosci (wskazana znajomos¢ w zakresie ksiegowosSci
jednostek sektora finanséw publicznych i jednostek budzetowych),

znajomosc¢ ustawy: o rachunkowosci i przepisach wykonawczych, o finansach
publicznych, o podatku od towardow i ustug, o podatku dochodowym od osob
fizycznych, systemie ubezpieczen spotecznych i o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu ustawy o samorzgdzie
gminnym,

biegta obstuga komputera w szczegdlnosci systemu informatycznego Finanse
Vulcan oraz bardzo dobra znajomos¢ Word, Excel,

odpowiedzialnos¢, sumiennosc,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wykonywanie zadan z zakresu ksiegowosci budzetowej, w szczegolnosci:
ksiegowanie pod wzgledem analitycznym i syntetycznym jednostek
oswiatowych, Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych oraz Centrum Sportu,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej funduszu socjalnego,
uzgadnianie stanu magazynu w stotdwkach szkolnych i przedszkolnych,
ustalanie stanu srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych -
roczne rozliczenie amortyzacji,

sporzadzanie przelewow.



4. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy,

— kopie dokumentow poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie, staz pracy
oraz doswiadczenie zawodowe,

— podpisane pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci w Zespole Obstugi
Placowek Oswiatowych w Lesznowoli,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku
kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatow.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
— praca biurowa z obstugg programow komputerowych w budynku Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Magdalence, 8 godzin dziennie, 5 dni
w tygodniu,
— budynek niedostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Zespot Obstugi Placowek OSwiatowych w Lesznowoli, ul. Lipowa
28, 05-506 Magdalenka, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko inspektora
ds. ksiegowosci” w Sekretariacie Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Magdalence, ul. Lipowa 28 lub wysta¢ na adres: Zespo6t Obstugi Placowek
Oswiatowych w Lesznowoli, 05-506 Magdalenka, ul. Lipowa 28, do dnia
15 listopada 2021r. do godz. 16:00 (liczy sie data wptywu dokumentéw do
sekretariatu).

Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan formalnych, niekompletne oraz przestane
po terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci proszeni sg o podanie numeru
telefonu lub adresu poczty elektronicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Lesznowola (www.lesznowola.eobip.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Magdalence,
ul. Lipowa 28.

6. Inneinformacje:

— W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i  spotecznej oraz  zatrudnianiu  0so6b
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%,

— zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminach dalszych
etapdéw rekrutacji,

— dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: /22/ 757 96 19.


http://www.lesznowola.eobip.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie
dotyczaca ochrony danych osobowych:

Dane osobowe s3g przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b 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). Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych: Zespoét Obstugi Placowek Oswiatowych w Lesznowoli, ul.
Lipowa 28, 05-506 Magdalenka. Dane kontaktowe: Jacek Bulak — Dyrektor, tel.:
+48 (22) 757-96-19, e-mail: zopo@zopo.pl

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: mail: iod@zopo.pl, adres do
korespondenciji tradycyjnej: Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Zespot
Obstugi Placowek Oswiatowych w Lesznowoli z siedzibg w Magdalence, ul.
Lipowa 28, 05-506 Lesznowola;

Podstawa prawa przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. a) RODO oraz art. 6 ust. 1
lit. ¢) oraz f) RODO — wskazane przepisy pozwalajg administratorowi danych na
przetwarzanie ich na podstawie zgody udzielonej przez podmiot, ktérego dane
dotyczg, oraz na przetwarzanie danych z uwagi na uzasadniony interes
administratora;

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na urzednicze stanowisko
pracy;

Informacja o odbiorcach danych: dane osobowe bedg przekazywane innym
odbiorcom tj.: partnerom sSwiadczgcym ustugi techniczne, przedsiebiorcom
telekomunikacyjnym, firmom $wiadczgcym ustugi hostingowe, firmom
archiwizujgcym dokumenty, operatorom pocztowym, firmom drukujgcym
korespondencje lub obstugujgcym korespondencije;

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, w tym réwniez do takich,
w stosunku do ktérych Komisja Europejska stwierdzita odpowiedni stopien
ochrony;

Okres, przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane: do zakonczenia procesu
rekrutacji na dane stanowisko i uptywu czasu niezbednego do zabezpieczenia lub
dochodzenia ewentualnych roszczen przystugujacych, wypetnienia obowigzku
prawnego administratora danych, w sytuacji, gdy Kandydaci wyrazili zgode na
przetwarzanie danych takze dla potrzeb przysztych procesow rekrutacyjnych — do
czasu wycofania zgody lub uptywu 5 lat od jej udzielenia;

Kandydatom przystuguje prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych do innego administratora danych, prawo do
sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

Kandydatom przystuguje prawo do wniesienia skargi do polskiego organu
nadzorczego lub organu nadzorczego innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, wtasciwego ze wzgledu na miejsce zwykiego pobytu lub pracy
osoby, ktérej dane dotyczg lub ze wzgledu na miejsce domniemanego naruszenia
RODO.

Podanie przez Kandydatéw danych osobowych jest dobrowolne, jednak
niezbedne w celu podjecia dziatan zwigzanych z rekrutacjg do pracy w urzedzie
administratora danych. W przypadku niepodania danych prowadzenie rekrutacji
nie bedzie mozliwe.

Dane osobowe kandydatéw nie sg profilowane.



mailto:zopo@zopo.pl

