pieczatka

ZOPO. 110.1.2024 Plonsk. 08 marca 2024r,

Kierownik Zespolu Obslugi Placéwek Oswiatowych w Plonsku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Obslugi Placowek
Oswiatowych w Plonsku.

Referent ds. budzetowych

(nazwa stanowiska pracy w komdrce organizacyjne;j)

1. Wymagania niezbedne

a) jest obywatelem polskim (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rdwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. 22022 r, poz. 530)

b) nie byl/a/ skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta
w pelni z praw publicznych;

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku Referent ds.
budzetowych:
e wyksztatcenie srednie;
® staz pracy — 1 rok

2. Wymagania dodatkowe:

a) minimum 2-letni staz pracy w administracji samorzgdowej lub panstwowe;j,

b) wyksztalcenie z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych lub ekonomiczne,

¢) znajomos$¢ funkcjonowania samorzadu oswiaty gminnej, rachunkowosci budzetowej, w
tym ksiegowosci budzetowej, finanséw publicznych,

d) obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, Lex, Program ksiegowy -BUDZET)

3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Do zakresu ogdlnych obowigzkéw nalezy doktadne, terminowe, sumienne i zgodne z
obowigzujacymi przepisami wykonywanie obowiazkéw okreslonych w karcie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, a w szczegodlnosei:

a) znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw, zarzadzen, instrukcji i innych aktow

normatywnych dotyczacych zakresu pracy referatu,

b) przestrzeganie przepisow dot. obowigzkow pracownika samorzagdowego zawartych

w ustawie o pracownikach samorzagdowych

¢) znajomos¢ regulaminu organizacyjnego ZOPO,

d) przestrzeganie regulaminu pracy,



¢) przestrzeganie przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j
i ochrony mienia,
) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,
g) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym badaniom lekarskim,
h) zachowanie i przestrzeganic podstawowych zasad etyki zawodowej pracownika
samorzadowego,
i) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego od przetozonego wyzszego stopnia,
wykonanie przedmiotowego polecenia z jednoczesnym zawiadomieniem o tym swego
bezposredniego przetozonego.
2. Wykonywanie polecen stuzbowych Kierownika Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
1 Glownego ksiggowego
3. Prowadzenie analitycznej ksiegowos$ci wydatkow z podziatem na rozdzialy i paragrafy
na placowki oswiatowe.
4. Uzgadnianie miesiecznych obrotow z ksiggowoscig syntetyczng i sporzadzanie
sprawozdania w  obowigzujacych terminach.
. Przekazywanie dyrektorom szkoét i przedszkoli miesigcznej analize wydatkow.
. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe] w zakresie wykorzystania posiadanych $rodkow.
. Sprawdzanie rachunkow pod wzgledem rachunkowym i formalnym.
. Prawidlowe zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych zgodnie zzaktadowym planem
kont jednostki.
9. Kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych
dokumentdéw do ujecia w ksiegach rachunkowych.
10. Prowadzenie ewidencji pozabilansowe]j konta 998 oraz 999 na poszczegélne szkoty,
przedszkola i zespot obstugi placowek oswiatowych z podziatem na rozdziaty
i paragrafy.
11. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z zaangazowanych wydatkow.
12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.
13. Realizowanie czynnosci zwigzanych z realizacjg programow Rzgdowych m.in. zakup
darmowych podrecznikow do szkot.
14. Realizacja zadania zwigzanego z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli.

o ~3 O\ n

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Plonsk. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek wyposazony w
schody. Praca nal pigtrze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg
interesantow, rozmowami przez telefon, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



1. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy,*

¢) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

f) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

g) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktorzy
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
pocztg w terminie do dnia 25 marca 2024 roku do godz. 16:00 z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko ,,Referent ds. budzetowych”. Aplikacje, ktore wplyng do Zespotu
Obslugi Placowek Os$wiatowych w Plonisku po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Liczy si¢ data wplywu na kancelari¢ ZOPO.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej  (http:// https://www.e-bip.org.pl/zopoplonsk/ ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie placowki.

p.o. Kierownika sgpotu Obstugi Placowek

Barbara Qlbrys

* druk do pobrania ze strony BIP lub bezposrednio z Zespotu Obslugi Placoywek
w Plonsku o

Oswiatowych



Zatacznik nr 1

Plonsk, dn. ..o

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1 ze zm.):

1.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Kierownika
Zaktadu Obstugi Placéwek Os$wiatowych jako Administratora danych, w celu
przeprowadzenia rekrutacji i wyboru kandydata na stanowisko Referent ds.
budzetowych w Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych w zakresie
niezbednym do realizacji w/w celu.

Os$wiadczam, ze zostatem (am) poinformowany (a), ze podanie danych jest
dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego .

Ponadto o$wiadczam, ze zapoznatem(am) sie z treScig klauzuli informacyjnej,
w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu do treSci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, o prawie do przenoszenia danych, prawie do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania.

(podpis)



Zatgcznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
(W przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotyczg)
Ptorisk, dnia 08.03.2024r.

Z0OPO. 110.1.2024

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 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
(dalej: RODO), informuje, ze:

1.

10.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Obstugi Placéwek OSwiatowych w
Plonsku z siedzibg w Ptonsku, ul. Ptocka 19, kod pocztowy 09 - 100, e-mail: zopo@plonsk.pl, tel.
23 662 26 82, reprezentowany w tej czynnosci przez Kierownika.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem e-mail: iod@plonsk.pl, tel. 23 663 13 61, lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia przetwarzane
bedg na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych (art.
6 ust. 1 lit. a RODO), dane o stopniu niepetnosprawnosci (tylko tych oséb, ktorych dotyczy) bedg
przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody w oparciu o tres¢ art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. §4
Kodeksu Pracy, w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze i w zakresie okreslonym w
ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, na podstawie stosownych umoéw
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji
migdzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego w pkt 3 z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach
odrebnych, w tym przepisach archiwalnych maksymalnie do lat 3.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto posiada
Pani/Pan takze prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz prawo do cofniecia w dowolnym momencie
zgody na przetwarzanie Pani/Pan danych osobowych. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w Warszawie ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci udziatu Pani/Pana w procesie rekrutacji.

Przystuguje Pani / Panu mozliwos¢ wyrazenia dodatkowej zgody na przetwarzanie Pani/ Pana
danych w procesach przysztych rekrutacji. Wyrazenie tej zgody jest catkowicie dobrowolne,
mozna jg wycofa¢ w kazdym momencie. Dane osobowe dla przysziych rekrutacji bedg
przetwarzane nie dtuzej niz 1 rok od momentu wyrazenia zgody.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

p.o. Kierownika ZOPO
Barbara Olbrys

(stanowisko, imie i nazwisko oraz podpis pracownika ZOPO)
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(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okredlonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku):

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytuf zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku:

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia {gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku):

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych:

{miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



