DYREKTOR BIURA OBSLUGI SZKOL
SAMORZADOWYCH W BIALEJ

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

samodzielny referent ds. ksiegowych i inwentury

I. Wymagania niezbedne
1. obywatelstwo polskie, wyksztatcenie Srednie lub wyzsze w przypadku posiadania

wyksztalcenia $redniego wymagany staz pracy minimum 3 lata,

2. niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

3. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

4. znajomo$¢ obstugi komputera

5. Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na w/w stanowisku a w
szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 26 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023r. poz.1270
ze zm.)
b) ustawy z dnia 17 grudnia 2020 o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz.120 ze zm.)
¢) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2023
poz.1605)
II.  Wymagania dodatkowe:

1. Mile widziane dos§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz
znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci, sSrodkow trwatych, i zamowien
publicznych

2. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

3. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

4. Komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, odporno$¢ na stres, zdolnos$ci
negocjacyjne.

5. Prawo jazdy kat. B, dyspozycyjnos¢

n. Zakres zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, oraz ksiag
dotyczacych srodkow trwatych i wyposazenia

2. Zapewnienie biezacej ewidencji ksiggowej , systematyczne uzgadnianie rachunkow ,
analizowanie sald

3. Prowadzenie systemu inwentaryzacji oraz prawidlowosci gospodarowania sktadnikami
majatkowymi

4. Okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji oraz jej rozliczanie

5. Biezace prowadzenie ewidencji srodkow trwalych oraz wyposazenia

6. Przeprowadzanie zakupéw w oparciu o procedury zamowien publicznych, oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie

7. Biezace prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga petentow

8. Zastepowanie kasjera podczas jego nicobecnosci

9. Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z ewidencja srodkow trwatych

10. Sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie ewidencji w zakresie Ochrony Srodowiska



11.

V.

M

VI.

S

9.

Pehienie funkcji koordynatora dla powotanego zespotu ds. czystosci
Warunki pracy na danym stanowisku

wymiar zatrudnienia 1 etat -8h dziennie

Termin rozpoczecia pracy 1 pazdziernika 2024r.

czas pracy : 7.00-15.00

stanowisko 1 wynagrodzenie: Samodzielny referent, zgodnie z grupa zaszeregowania
miejsce pracy: Biuro Obstugi Szkol Samorzadowych w Biatej oraz teren
obstugiwanych przez Biuro Placowek tj. Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Bialej oraz
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Laczniku.

stanowisko z obstugg komputera

Informacja o wskazniku osob niepelnosprawnych zatrudnionych w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze —
nie zatrudniono 0sob posiadajacych orzeczenie

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie $wiadectw pracy

kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

kwestionariusz personalny kandydata

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje, dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
( tylko osoby, ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia ).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Zgoda kandydata na przetwarzanie danych dokumentow do celéw rekrutacyjnych.

10.Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,NABOR

11.

12.

NA STANOWISKO: Samodzielny referent ds. ksiggowych i inwentury.
nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Biura Obslugi Szkot
Samorzadowych w Bialej, 48-210 Biala ul. Tysiaclecia 16 lub droga
pocztowa na w/w adres, w terminie do dnia 16 wrzesnia 2024r. do
godziny 15.00 (liczy sie data wplywu do Biura)

Osoby, ktore spelnia wymagania niezbedne (formalne) sprawdzone przez komisje
rekrutacyjng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej bedg informowani drogg
telefoniczna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP oraz tablicy ogloszen w
Biurze Obstugi Szkot Samorzadowych w Biatej .



VII.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku z
naborem pracownika

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biuro Obstugi Szkoét
Samorzadowych w Bialej, ktorego siedziba =znajduje si¢ w Bialej
ul. Tysigclecia 16, 48-210 Biala, tel.77 4387176, faks 77 4387176, e-mail:
boss@biala.gmina.pl reprezentowanego przez dyrektora Agnieszke Marszalek.
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Stawomir Szmulik tel. 535 829
646, e - mail: iod.boss@biala.gmina.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru
(rekrutacji) na wolne stanowisko urzednicze. Podstawa prawna
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:
a) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby, ktérej dane
dotycza
b) _ Przetwarzanie jest niezbedne do wykonywania umowy o prace,
ktorej strona jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia
dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy,
c)  Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze, zgodnie z przepisami prawa:

e ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

e ustawg z dnia 21 listopada 2008r.o0 pracownikach
samorzagdowych oraz innymi wlasciwymi ze wzgledu na ww.
cel przetwarzania, przepisami prawa i/lub regulacjami
wewnetrznymi administratora.

Odbiorcy danych osobowych/kategorie odbiorcow danych: odbiorca publiczny
(w zakresie publikacji wynikéw rekrutacji) oraz inne uprawnione na podstawie
wlasciwych przepisow prawa osoby fizyczne, prawne, jednostki lub inne
podmioty.

Pania/ Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbgdny do
realizacji ww. celu przetwarzania i w okresie pdzniejszym, stosownie do
obowigzujagcego w Biurze Obslugi Szkét Samorzadowych w  Biatlej
Regulaminem naboru oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Ma Pani /Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a
takze prawo do przenoszenia swoich danych, w zakresie i na warunkach
okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych.

Ma Pani /Pan prawo w dowolnym momencie, do cofnigcia zgody na
przetwarzanie swoich danych osobowych, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokona na podstawie zgody przed ich cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego , tj. do
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



9. Podanie Pani/Pana danych osobowych:

a)  jest wymogiem ustawowym, w odniesieniu do danych, ktérych
przetwarzanie jest niezb¢dne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze.

b)  jest wymogiem umownymi /lub warunkiem zawarcia umowy, w
odniesieniu do danych ,ktorych przetwarzanie jest niezbedne do
zawarcia 1 wykonania umowy, ktorg strong jest osoba, ktérej dane
dotycza, lub do podjecia dzialan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,
przed zawarciem umowy.

Podanie danych osobowych bedacych wymogiem ustawowym, umownym i /lub warunkiem
zawarcia umowy jest obowigzkowe, natomiast podanie danych przetwarzanych na podstawie
zgody, jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych osobowych, ktorych podanie jest
obowigzkowe, jest brak mozliwosci realizacji celu przetwarzania. Niepodanie danych
osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe, moze co najwyzej powodowaé
wydtuzenie czasu realizacji celu przetwarzania.

Biata 09.09.2024
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