
DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZ1\DU PLACOWEK OSWIA TY W BIELA WIE

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO STARSZY REFERENT DO SPRA W KSIF;GOWYCH

1. Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.
2. Niekaralnosc prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za
przestepstwo skarbowe,

3. Niekaralnosc prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne.
4. Wyksztalcenie:

_ wyzsze ekonomiczne, lub srednie ekonomiczne
_ minimum 5 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

5. Znajomosc jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow.
2. Wymagania dodatkowe:

1. Kompleksowa wiedza w zakresie ustawy 0 rachunkowosci.
2. Umiejetnosc obslugi specjalistycznych program6w w zakresie ewidencji ksiegowej,

programu PUMA oraz pakiet6w biurowych Open Office.
3. Umiejetnosc interpretacji i stosowania akt6w normatywnych.
4. Fachowosc i profesjonalizm w dzialaniu.
5. Samodzielnosc w rnysleniu i dzialaniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostek oswiatowych oraz

zlobka zgodnie z ustawa 0 rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
2. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej rachunk6w dochod6w wlasnych jednostek

oswiatowych zgodnie z ustawa 0 rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
3. Corniesieczne uzgadnianie sald kont analitycznych z ksiegowoscia syntetyczna.
4. Coroczne przygotowanie dokumentacji ksiegowej, celem przekazania do archiwum.
5. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej w programie WIP, dotyczacej wplat

od rodzic6w zlobka i przedszkola publicznego.
6. Monitorowanie terminowego przekazywania odplatnosci za korzystanie z publicznego

przedszkola i zlobka, cykliczne uzgadnianie sald powstalych z tego tytulu
z plac6wkami.

7. Prowadzenie kasy zgodnie z przepisami 0 rachunkowosci oraz instrukcji kasowej.
8. Sporzadzanie raport6w kasowych i przekazywanie ich do ksiegowosci.
9. Ewidencja i rozliczanie druk6w scislego zarachowania zgodnie z obowi'lZllj'lcymi

przepisami oraz ich przyjmowanie i wydawanie.
10. Rozliczanie i ustalanie wynik6w inwentaryzacyjnych skladnikow majatkowych.
11. Przygotowanie przelew6w w aplikacji iBiznes 24 jednostek oswiatowych oraz zlobka.
12. Dekretacja dowod6w ksiegowych zgodnie z regulacjami wewn((trznymi

obowi'lZllj'lcymi w jednostce oraz otrzymanymi z Gminy.
13. Sporz'ldzanie czastkowej delegacji VAT -7 uwzglednianej dane jednostki

organizacyjnej.
4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Charakterystyka miejsca pracy:
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywac bedzie prace biurowe z obsluga

sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drukarka,
telefon. Pomieszczenia biura spelniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.



Stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze budynku. Dostep mozliwy jest schodami.
Wewnatrz budynku brak jest windy jak rowniez Iazienki dostosowanej do potrzeb osob
niepelnosprawnych poruszaj~cych sie na w6zkach inwalidzkich.

2) Warunki dotyczace zatrudnienia.
Wymiar czasu pracy- pelny wymiar, pierwsza umowa na czas okreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) informuje, ze w miesiacu styczniu 2020 r.
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Plac6wek Oswiaty
w Bielawie w rozumieniu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
os6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.o stanowisko mega ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, kt6rym na podstawie umow mi((dzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego
przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzacowvch (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny potwierdzony wlasnor((cznym podpisem.
2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej potwierdzony wlasnor((cznym

podpisem.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegeiacei sie 0 zatrudnienie potwierdzony

wlasnor((cznym podpisem.
4. Kserokopie dokument6w potwierdzaj~ce wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.
5. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie 0 zatrudnieniu.
6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne

lub przestepstwo skarbowe umyslne potwierdzone wlasnor((cznym podpisem.
7. Oswiadczenie kandydata 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z praw publicznych potwierdzone wlasnor((cznym podpisem.
8. Zobowi~anie do przedlozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia

o niekaralnosci - w chwili przyjecia do pracy.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny bye opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U z 2019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w terminie do dnia 27 marca 2020 r. do
godz. 15:30 w Miejskim Zarz~dzie Plac6wek o swiaty , ul. Wolnosci 57, 58-260 Bielawa,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisko urz~dnicze w Miejskim
Zarz~dzie Placowek Oswiaty - Starszy Referent do spraw ksiegowych "

Aplikacje, kt6re zostan~ zlozone w Miejskim Zarz~dzie Plac6wek Oswiaty niekompletne lub
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Miejskim Zarz~dzie Plac6wek Oswiaty w Bielawie, w dniu 3 kwietnia

2020 r. 0 godz. 10.00.o zakwalifikowaniu do II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana
powiadomieni droga e-maillub telefonicznie.

Informacje 0 wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej.
Konkurs moze zostac uniewazniony bez podania przyczyny.
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2011679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/461WE (og6lne rozporzadzenie 0 ochronie
danych) - zwanym dalej RODO, informuje, ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Miejskiego Zarzadu Plac6wek Oswiaty

z siedziba przy ul. wolnosci 57, 58-260 Bielawa;

2) Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych w Miejskim Zarzqdzie Plac6wek Oswiaty
w Bielawie: adres: ul. wolnosci 57, 58-260 Bielawa tel. 746452207, e-mail: iod@oswiata.bielawa.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwiazanym z naborem na stanowisko starszy referent ds.
ksiegcwosci, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

4) PanilPana dane osobowe moga bye udostepnione wylqcznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepis6w prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej:

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z kategona archiwalna akt;

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usumecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc z prawem przetwarzania,
kt6rego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem;

8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO; .

9) podanie przez Pana/Panla danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla cel6w zwiqzanych
z nawiqzaniem i przebiegiem PanilPana zatrudnienia;

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym rowniez w formie profilowania"'.

'"
Profilowanie oznacza dowolna forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, kt6re polega na
wykorzystaniu danych osobowych do oceny niekt6rych czynnik6w osobowych osoby fizycznej,
w szczegolnosci do analizy lub prognozy aspekt6w dotyczacych pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji
ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowari, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub

przemieszczania sie.

mailto:iod@oswiata.bielawa.pl;


KWESTIONARIUSZ OSOBOWV DLA OSOBV UBIEGAJJ\CEJ SI~ 0 ZATRUDNIENIE

1. lmle (imiona) i nazwisko .

2. Data urodzenia .

3. Dane kontaktowe · .. · ···· ···· ··· .. ··· .. · .
(wskozoneprzezosobe ubiegojqcqsie 0 zotrudnienie)

4. Wyksztaicenie (gdy jest one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonvm stanowisku) ···················· .

.........................................................................................................................................................................................................
(nozwo szkolyi rokjejukonczenia)

...........................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................
(zow6d, specjolnosc,stopien noukowv, tytul

zawodowv, tytul noukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonvrn stanowisku) ····· .. ·· .. · .. ··· .. ····· .
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................

(kursy,studio podyplomowe lub inneformy uzupelnieniowiedzylub umteietnoicit

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonvrn stanowisku) ··· ··· ··· · .. ····· .
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

(okresyzatrudnienio u kolejnychpracodowc6w
orazzojmowone stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jeieli prawo lub obowiqzek ich podania wynika z przepis6w
szczeg6Inych · .. ·· .. · .. · .. · · .. ·· ·· .
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

..........................................................................
......................................... (podpis osoby ubiegajqcej sle 0 zatrudnienie)

(miejscowoSc i data)


