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I Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy z dnia 24.01.2020
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Ogtoszenie
z dnia 24 stycznia 2020 r.
O naborze na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku
Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
Dyrektor Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — gtéwny ksiggowy
w Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku

Nazwa i adres jednostki: Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku, ul. Ztota 4,
15-016 Bialystok
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko pracy: gtéwny ksiegowy

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: caly etat — 40 godzin tygodniowo

3.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

4.

. Obywatelstwo polskie.
. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.
. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.
Posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego: spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

— ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

— ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

5.

Znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych.

. Znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z rachunkowo$ciag budzetowa, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od

towaréw i ustug, ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

. Znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej — Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa

o finansowaniu zadan o$wiatowych.

. Znajomo$¢ zasad rozliczania projektéw wspétfinansowanych z funduszy unijnych.
. Dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ oprogramowania programéw komputerowych Wolters Kluwer: PRZELEWY, ROZRACHUNKI, FINANSE, PLACE, ZLECENIE.
2. Znajomo$é oprogramowania: PLATNIK, EUROBUDZET, BESTIA.

3.
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Znajomo$¢ obstugi pakietu Office.

. Samodzielno$¢, dyspozycyjnos$é, komunikatywno$¢, zaangazowanie, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Zakres wykonywanych czynnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2. Opracowywanie projektu budzetu wraz z zatgcznikami.

3. Realizacja wydatkéw i dochodéw zgodnie z planami finansowymi Centrum oraz analiza
ich wykonania.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

5. Sporzadzanie sprawozdan GUS.

6. Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT.

7. Wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienieznymi bedacymi w dyspozyciji Centrum.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.



9. Dekretacja i ksiggowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.
10. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.
11. Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych.

12. Planowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzér nad praca pracownikéw dziatu
administracyjno — finansowego.

13. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad rachunkowosci.
14. Rozliczanie inwentaryzacji.

15. Dokonywanie przelewdw wynagrodzen, umoéw zlecen i o dzieto, sktadek i potragcen od
wynagrodzen oraz zobowigzan zwigzanych z dziatalnoscig CEN-u.

16. Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.
17. Realizacja kontroli wewngtrznej zgodnie z harmonogramem kontroli na dany rok.
18. Podejmowanie decyzji na stanowisku kierowniczym.

5. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny,

. Zyciorys — curriculum vitae,

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

. Potwierdzone wtasnorecznie kserokopie innych dokumentéw po$wiadczajacych posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci,

. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

. Oswiadczenie o petnej zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

. Oswiadczenie kandydata stwierdzajacego, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na prace na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie w brzmieniu:,, Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych oso-
bowych przez Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku w zwigzku przeprowadzanym naborem do pracy. Przyjmuje do wiadomosci, ze
podstawg prawng przetwarzania jest moja zgoda oraz, ze mam prawo do wglgdu i poprawiania moich danych”.
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Wymagane o$wiadczenia — Zatacznik nr 1 do ogtoszenia

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorza-
dowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, ze zm.) jest obowigzany do ztoZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawno-
Sci.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ” Nabér na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Centrum Edukacji
Nauczycieli

w Biatymstoku”, w terminie do dnia 6 lutego 2020 r. do godz. 9,00

w sekretariacie Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku lub za posrednictwem poczty na adres: Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku ul. Ztota

4, 15-016 Biatystok.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na wyzej wymieniony adres w terminie do dnia 6 lutego 2020 roku do godz. 9,00.

Aplikacje, ktére wptyng do Centrum po terminie nie bgedg rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:
Osoby spetniajace wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

Ztozone aplikacje kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie w ciggu dwdch tygodni od dnia zakofczenia procedury naboru, za okazaniem dowodu tozsamosci
—w pokoju nr 110.
Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Administratorem danych zwigzanych z naborem jest Centrum Edukacji Nauczycieli
w Biatymstoku.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku,
W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

Dyrektor Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku, zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przy-
czyny.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych, w tym szczegdinych kategorii danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO (o ile takie dane zostaty przeze mnie podane) przez Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku, ul. Ztota 4 w celu realizacji
procesu rekrutacji’.

Jednocze$nie informujemy, ze zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie migedzy innymi poprzez ztozenie o$wiadczenia w sekretariacie Centrum Edukacji
Nauczycieli lub przestanie o$wiadczenia za pos$rednictwem poczty na adres Centrum Edukacji Nauczycieli. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z pra-
wem przetwarzania danych osobowych dokonanego przed wycofaniem zgody.

Prosimy o zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng zamieszczong ponizej.
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. Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych w szczegélnosci w CV (dalej jako dane osobowe) jest Centrum

Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku z siedziba: ul. Ztota 4, 15-016 Biatystok, (dalej jako ADO).

. ADO umozliwia kontakt za pomocg adresu e-mail: cen@cen.bialystok.pl, za pomoca telefonu: 85 732 98 67, droga pocztowa: ul. Ztota 4, 15-016 Biaty-

stok.

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — tel. 85 732 98 67, iod@cen. bialystok. pl.
. Dane osobowe beda przetwarzane, w zaleznos$ci od udzielonej przez Panig/Pana zgody, w celu niezbednym do procesu rekrutacji lub przysztych rekruta-

cji prowadzonych przez ADO.

. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1. w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu pracy oraz innych przepiséw szczegélnych — niezbedno$é do zawarcia umowy, ktérej strong jest
osoba, ktérej dane dotycza lub niezbednos¢ do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza przed jej zawarciem (art. 6 ust. 1 lit. b)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z prze-
twarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako RODO);

2. w pozostalym zakresie (dotyczy danych zwyktych) — udzielona przez Pania/Pana zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO);

3. w zakresie szczeg6lnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (jezeli zostaly przez Pania/Pana podane) — udzielona przez
Panig/Pana wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.

. Dane osobowe moga by¢ ujawnione osobom upowaznionym przez ADO, podmiotom $wiadczacym na rzecz ADO ustugi, w tym ustugi techniczne i orga-

nizacyjne, ustugi
w zakresie prowadzenia poczty elektronicznej, a takze innym podmiotom/osobom/ organom w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa.

. ADO nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.
. Dane osobowe beda przechowywane, w przypadku zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu prowadzenia rekrutacji, do czasu zakonczenia

procesu rekrutaciji.

. Przystuguje Panu/Pani prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania.
. W przypadkach okreslonych przepisami prawa przystuguje Panu/Pani prawo zadania usunigcia danych osobowych, zadania ograniczenia przetwarzania

danych osobowych, prawo do przeniesienia danych osobowych, prawo wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, gdy uzna Pan/Pani, ze ADO naruszyt przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podsta-
wie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 Kodeksu pracy oraz przepiséw szczegélnych jest dobrowolne, ale
niezbedne do uczestniczenia w procesie rekrutacji, a pozostatym zakresie dobrowolne. Niepodanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
uczestniczenia w procesie rekrutacji bedzie skutkowato brakiem mozliwo$ci uczestniczenia w procesie rekrutacji.

Dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji wzgledem Pani/Pana, w tym do profilowania.
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