1)
2)

3)

Dyrektor Centrum Obslugi Jednostek Powiatu Mieleckiego
39-300 Mielec, ul. Wyspianskiego 6

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
ds. finansowo-ksiggowych

1.Wymagania niezbedne:

spetnienie wymagan okre§lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U z 2019 r poz. 1282) okreslonych dla stanowisk urzgdniczych

wyksztalcenie wyzsze tj. studia magisterskie w zakresie rachunkowosci i finanséw lub wyzsze studia zawodowe
z zakresu rachunkowosci i finanséw lub uzupetniajace studia magisterskie z zakresu rachunkowosci lub finansow
lub studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci 1 finanséw

doswiadczenie w ksiegowosci co najmniej 5 lat

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

doswiadczenie zawodowe w dziale ksiegowo$ci w panstwowych lub samorzadowych jednostkach

budzetowych,

znajomos$é obshugi programu Finanse, Sigma Vulcan, systemu finansowo-ksiggowego i aplikacji e-budzet

SOFTRES,

Znajomos¢ przepisow :

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),

b) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. 22020 r. poz. 106 ze zm.),

c) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodci za naruszenic dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 ze zm.),

d) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budZetu pafistwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
(ij. Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

e) Rozporzadzenic Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 1. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1393 ze zm.)

f) Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.)

g) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.)

h) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 920),

i) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: obstuga finansowo-ksiegowa co najmniej 2 obstugiwanych
jednostek migedzy innymi:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

10)

dekretowanie i ksiegowanie w systemach finansowo-ksiggowych dokumentéw ksiggowych (wyciagi
bankowe, noty obciazeniowe, raporty kasowe, zestawienia list ptac, faktury i inne w czesci dotyczacej
wydatkow i dochodéw budzetowych ),

ksiegowanie projekiéw unijnych zgodnie z przepisami i wymogami instytucji posSredniczace;,
sporzadzanie stosownych analiz, sprawozdah i zestawien z wydatkowanych $rodkéw unijnych,
wspolpraca z koordynatorem projektu w zakresie spraw finansowych

dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw ZF $S w jednostkach na podstawie otrzymanych dokumentow
z jednostek,

wystawianie w stosownych terminach faktur sprzedazowych, not ksiggowych oraz not odsetkowych
zgodnie z zawartymi umowami przez jednostki obstugiwane,

sporzadzanie przelewdw elekironicznych w systemie bankowosci elektronicznej obstugiwanych
jednostek,

kontrola zgodnosci wydatkéw oraz ich zaangazowania i poréwnania z planem finansowym jednostek
obstugiwanych,

co miesigczne uzgadnianie wydrukow kont kosztéw i wydatkéw,

sporzadzanie wydrukéw komputerowych zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gltownej i ksiag
pomocniczych,

sporzadzanie sprawozdar budzetowych, finansowych i statystycznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych stanu oraz zwigkszen majatku, sktadnikow
majatkowych i inwestycji,



11) prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych oraz naliczanie rocznej tabeli amortyzacji,

12) przygotowanie na potrzeby kierownikéw jednostek danych niezbgdnych do tworzenia projektu planu
finansowego,

13) analiza i sprawdzenie poprawnosci przedtozonych projektow planow finansowych,

14) rozliczenie inwentaryzacji skladnikéw majatku obstugiwanych jednostek,

15) przygotowanie danych finansowych niezbgdnych do wprowadzenia w systemie SIO zgodnie z przepisami
prawa i we wlasciwym terminie,

16) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

17) sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda oraz wezwan do zaplaty w przypadku
nieterminowych platnosci,

18) stosowanie procedur windykacji nalezno$ci jednostek obshugiwanych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

19) przygotowanie analiz ksiegowych i danych statystycznych jednostek obstugiwanych dla dyrektora COJ.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych
2) pelny wymiar czasu pracy
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobeg.

5. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Pracodawca nie podlegajacy obowiazkowi wptat na PEFRON.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - podpisany odrgcznie,

2) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatacznik Nr 1 do ogloszenia),

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie (zaSwiadczenie
pracodawcy, umowa o prace),

5) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych —
podpisane wlasnorecznie (Zalacznik Nr 2 do ogloszenia ),

6) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe - podpisanc wlasnorgeznie
(Zatacznik Nr 3 do ogloszenia),

7) oéwiadczenie zawierajace klauzule o treSci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych - podpisana wlasnorecznie (Zalacznik Nr 4 do ogloszenia),

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody lub nie na umieszczenie w BIP imienia i nazwiska na liscie
kandydatow, ktdrzy spelniaja wymagania okre$lone w treSci ogloszenia — podpisane wilasnorgcznie
(Zalagcznik Nr 5 do ogloszenia),

9) oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wlasnor¢cznie (Zatacznik Nr 6 do ogloszenia),

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( Zatacznik Nr 7 do ogloszenia)

Na kopercie (zaklejonej) zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy napisa¢: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. finansowo-ksiegowych” w COJ.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego,
ul. Wyspianiskiego 6, pok. Nr 305 lub przestaé poczta na adres Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego,
ul. Wyspianiskiego 6, 39-300 Mielec w terminie do dnia 30.07.2020 r. do godz. 15"
Aplikacije, ktére wplyna do Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego po uptywie ustalonego terminu
oraz doreczone bez formy pisemnej nie beda rozpatrywane.

8. Informacje o wynikach naboru umieszczane beda na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Powiatu Mieleckiego (https://bip.powiat-mielecki.pl), oraz na tablicy informacyjnej Centrum Obstugi Jednostek
Powiatu Mieleckiego w Starostwie Powiatowym w Mielcu, ul. Wyspianskiego 6, 39-300 Mielec.

9. Nabér na wolne stanowisko ds. finansowo-ksiegowych moze zosta¢ odwotany w przypadku zaistnienia

okolicznoéci zwiekszonego zagrozenia epidemiologicznego. Informacja ta zostanie ogloszona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mielcu https://bip.powiat-mielecki.pl.

Mielec, 17.07.2020r. e Acba ........
(dyrektor CON_



Informacija o ochronie danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO informujg¢ sig, Ze:

I Administrator danych osobowych:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Centrum Obshlugi Jednostek Powiatu

Mieleckiego z siedziba w Mielcu, ul. Wyspianskiego 6.

Dane kontaktowe:

- poczta elektroniczna; kancelariai@icoj.powiat-mielecki.pl

- telefon: 17 8886361

1L Inspektor Ochrony Danych
Z inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ skontaktowa¢ w sprawach ochrony Pani/Pana danych osobowych

pod adresem poczty elektronicznej : iodo/aicoj.powiat-mielecki.pl lub telefonicznie 17/888 63 74

III. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania

1. Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko,
na ktére zostata ztozona aplikacja.

2. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane cscbowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa
lub ochrony mienia Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego na terenie obiektow uzytkowanych
przez Centrum Obslugi Jednostek Powiatu Mieleckiego i w bezpoérednim sasiedztwie tych obiektow
poprzez monitoring wizyjny.

3. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych sa:

a) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych.

4, W celu realizacji procesu rekrutacji administrator bedzie przetwarzat takze inne dane niZz wynikajace
bezposrednio z przepisdw prawa, jezeli z wlasnej woli umieéci je Pan/Pani w zlozonych dokumentach
aplikacyjnych i wyrazi Pan/Pani na to pisemna zgode (np. nr telefonu, adres poczty elektroniczne;j).

Iv. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa
Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze ma charakter obligatoryjny.
V. Konsekwencje niepodania danych osobowych

1. Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemozliwodcia
realizacji procesu rekrutacji.

2. Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkuje
utrudnieniami w  zakresie mozliwoéci wykonania obowigzkéw  spoczywajacych
na Administratorze w procesie rekrutacji.

VL Okres przechowywania danych

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani do zatrudnienia, beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru i w tym samym czasie kandydaci mogg je osobi§cie odebraé. Po uplywie
wskazanego wyzej terminu dokumenty nic odebrane zostang komisyjnie zniszczone.

2. Dokumenty aplikacyjne skiadane poza terminami ogloszonych nabordw podlegaja zniszczeniu.

3. Dokumenty aplikacyjne osOb, kidre zostaly zatrudnione beda przetwarzane przez okres
zatrudnienia i nastepnie przez kolejne 10 lat.

4. Materialy pozyskane z monitoringu wizyjnego sa przechowywane przez okres 14 dni.

VIL Prawo dost¢pu do danych osobowych

Posiada Pan/Pani prawo dostepu do treSci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usunigcia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Ma Pan/Pani prawo cofnigcia zgody

w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano

na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

VIII. Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

o ktoérych mowa w czegsci V ust. 2.

Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba, ze bedziemy w stanie wykazac

ze w stosunku do Pani/Pana danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktore

sa nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnoéci lub Pani/Pana dane bg¢da nam niezbedne
do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
IX. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego



XI.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego ds. ochrony danych
osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga zostaé ujawnione innym podmiotom wylacznie na podstawie
przepiséw prawa m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie
na tablicy informacyjnej Centrum Obslugi Jednostek Powiatu Mieleckiego z siedzibag w Mielcu,
przy ul. Wyspiafiskiego 6, 39-300 Mielec oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Mieleckiego przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Udostepnione sa : imieg i nazwisko wybranego kandydata, jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego, oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.

Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowanin decyzji, w tym
profilowaniu.



