Jozefow, 07.06.2025 r.

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze — starszy ksiegowy

Na podstawie:
1) art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Mazowieckim Centrum Neuropsychiatrii w
Jozefowie oglasza nabor na stanowisko urzednicze — starszy ksiggowy

Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Mazowieckim Centrum Neuropsychiatrii, ul. 3 Maja
127, 05-420 Jozefow.

Okreslenie stanowiska i wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Stanowisko: starszy ksiegowy w ZSO w MCN w Jozefowie
Wymiar etatu: 0,5

Wymagania niezbe¢dne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) Posiada obywatelstwo polskie;

2) Posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3) Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
karne skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego;

4) Spehia jeden z ponizszych warunkow:

e Wyksztalcenie $rednie o Kierunku dajgcym uprawnienia do pracy w ksiegowosci |
€O najmniej piecioletni staz pracy lub

o  Wyksztalcenie wyzsze o kierunku dajagcym uprawnienia do pracy w ksiegowosci |
co najmniej trzyletni staz pracy

Wymagania dodatkowe:
e Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j
e Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (Vulcan, Platnik, SIO)
e Znajomos¢ przepisOw oswiatowych 1 samorzagdowych

Zakres obowiazkow:

e Aktywny udzial w sporzadzaniu sprawozdan finansowych wedlug okreslonych
standardow



Opracowanie planu wynagrodzen

Prowadzenie ewidencji ksiegowych i uzgadnianie ich z dyrektorem Zespotu
Przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportdw na potrzeby
wewnetrzne oraz dla instytucji zewnetrznych

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP)

Przygotowywanie i przesytanie przelewoéw bankowych drogg elektroniczng
Prawidtowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami sporzadzanie list ptac i1 zasitkow
chorobowych pracownikow

Prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Prowadzenie ewidencji ZFSS

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata

Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane
wyksztatcenie

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia konkursu

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Konkurs na stanowisko starszego ksiggowego” W nieprzekraczalnym terminie do dnia
30.06.2025 r. w sekretariacie ZSO w MCN w Jozefowie, ul. 3 Maja 127.

Oferty ztozone po wymienionym wyzej terminie nie beda rozpatrywane. O terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci speiniajagcy wymagania formalne
zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 22 789 60 34 lub w sekretariacie
ZSO w MCN w Jozefowie, ul. 3 Maja 127 w godzinach pracy sekretariatu.



Klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkot Ogolnoksztatcacych
w Mazowieckim Centrum Neuropsychiatrii, z siedzibg: Jozefow, ul. 3 Maja 127
2. Dane osobowe jako kandydata beda przetwarzane:

na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (dane wymagane przepisami
prawa) albo dobrowolnej zgody (dane wykraczajace poza obowiagzek ustawowy i dane
wrazliwe), w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji do pracy;

3. Dane nie s3 przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw
trzecich. Odbiorcami danych moga by¢ jedynie osoby i podmioty upowaznione do
przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepisOw prawa organy publiczne;

4, Dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w
sprawie indywidualnej;
5. Dane bedg przechowywane przez 3 miesigce od dnia zakonczenia naboru, a nastgpnie

beda bezpowrotnie usuwane;

6. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do dostgpu do tresci danych
osobowych oraz ich sprostowania, zadania usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem oraz prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz obowigzek
zglaszania administratorowi zmiany danych osobowych.

1. Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z Inspektorem ochrony danych
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz maja
obowigzek zglasza¢ do Inspektora wszelkie incydenty 1 naruszenia dotyczace bezpieczenstwa
danych osobowych do ktérych przetwarzania sg upowaznione. Dane kontaktowe 10D:

Email: iodo@zsojozefow.pl; tel. 22 7896034

Poczta: 05-420 Jozefow, ul. 3 Maja 127

Przestanie aplikacji do procesu rekrutacji jest rdwnoznaczne z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie danych osobowych w niej zawartych. Odmowa podania danych wymaganych
przepisami prawa uniemozliwi wzigcie udzialu w procesie rekrutacji. Brak zgody na
przetwarzanie innych danych osobowych, niz wymagane przepisami prawa (lub jej
wycofanie) nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania kandydata, a takze nie
spowoduje jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowid
przyczyny uzasadniajagcej odmowe zatrudnienia. Dane wrazliwe s3a przetwarzanie na
podstawie zgody wylacznie w przypadku, gdy przekazanie tych danych nastgpuje tylko i
wylacznie z Pana/Pani inicjatywy. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Odmowa podania danych moze uniemozliwi¢ wzigcie udzialu w procesie naboru. Dane
osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajagcych wymagane kwalifikacje wykraczajace
poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za Pana/Pani zgoda,
wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych w Mazowieckim
Centrum Neuropsychiatrii, z siedzibg: Jozefow, ul. 3 Maja 127, w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji’.
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