| Centrum Edukacji Nauczycieli w
- Biatymstoku

15-016 Biatystok, ul. Ztota 4
tel. 85 7329 867 (869), fax 85 7329 865, cen@cen.bialystok.pl

Ogloszenie
z dnia 17 lutego 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
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

Dyrektor Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — gléwny ksiegowy
w Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku

1. Nazwa i adres jednostki : Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku, ul. Zota 4,
15-016 Biatystok
2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko pracy: glowny ksiegowy
Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: caty etat — 40 godzin tygodniowo

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

—_

Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do pracy na stanowisku glownego
ksiegowego: spelia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
- ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
5. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
6. Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z rachunkowos$cia budzetowa, ustawa o
finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od towaréw i ustug,
ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
7. Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki os$wiatowej —
Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansowaniu zadan
oswiatowych.
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8. Znajomosc zasad rozliczania projektéw wspoétfinansowanych z funduszy unijnych.
9. Dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Wymagania dodatkowe:

1. ZnajomoSC oprogramowania programow komputerowych Wolters Kluwer:
PRZELEWY, ROZRACHUNKI, FINANSE, PLACE, ZLECENIE.
Znajomo$¢ oprogramowania: PELATNIK, EUROBUDZET, BESTIA.
Znajomos¢ obstugi pakietu Office.
4. Samodzielnos¢,  dyspozycyjnos¢,  komunikatywnos¢,  zaangazowanie,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole.

W

4. Zakres wykonywanych czynnosci:

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

. Opracowywanie projektu budzetu wraz z zalacznikami.

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

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

. Sporzadzanie sprawozdan GUS.

. Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT.

. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji Centrum.

. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

9. Dekretacja i ksiegowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

10. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne;j.

11. Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych.

12. Planowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzér nad praca pracownikéw dzialu

administracyjno — finansowego.

13. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych zasad rachunkowoSci.

14. Rozliczanie inwentaryzacji.

15. Dokonywanie przelewow wynagrodzen, umow zlecen i o dzielo, skladek i potracen od

wynagrodzen oraz zobowigzan zwigzanych z dziatalnoSciag CEN-u.

16. Archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

17. Realizacja kontroli wewnetrznej zgodnie z harmonogramem kontroli na dany rok.

18. Podejmowanie decyzji na stanowisku kierowniczym.
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5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

Potwierdzone wlasnorecznie kserokopie innych dokumentow poswiadczajacych
posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci,
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5. Oswiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

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

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie w brzmieniu:

»Wyraiam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez
Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku w zwiqzku przeprowadzanym naborem
do pracy. Przyjmuje do wiadomosci, ze podstawq prawnq przetwarzania jest moja zgoda
oraz, ze mam prawo do wglqdu i poprawiania moich danych”.

Wymagane oswiadczenia — Zalgcznik nr 1 do ogloszenia

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014
r. poz. 1202, ze zm.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z adnotacjg: "Nabdr na
wolne stanowisko urzednicze gléwnego ksiegowego w Centrum Edukacji Nauczycieli
w Bialymstoku”, w terminie do dnia 28 lutego 2020 r. do godz. 9,00
w sekretariacie Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku lub za posrednictwem poczty
na adres: Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku ul. Ziota 4, 15-016 Bialystok.
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyzej wymieniony
adres w terminie do dnia 28 lutego 2020 roku do godz. 9,00.

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktére nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

ZYozone aplikacje kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie w ciagu dwoch tygodni
od dnia zakonczenia procedury naboru, za okazaniem dowodu tozsamos$ci — w pokoju nr 110.
Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku, w rozumieniu
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przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit
wiecej niz 6%.

Dyrektor Centrum Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku, zastrzega sobie prawo

odwotlania postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych, w tym szczegdlnych 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$nie informujemy, ze zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie miedzy
innymi poprzez ztozenie oSwiadczenia w sekretariacie Centrum Edukacji Nauczycieli lub
przestanie oswiadczenia za posrednictwem poczty na adres Centrum Edukacji
Nauczycieli. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych
osobowych dokonanego przed wycofaniem zgody.

Prosimy o zapoznanie sie z klauzulg informacyjng zamieszczong ponizej.

1.

w

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
rekrutacyjnych w szczego6lnosci w CV (dalej jako dane osobowe) jest Centrum
Edukacji Nauczycieli w Bialymstoku z siedziba: ul. Ziota 4, 15-016 Bialystok, (dalej
jako ADO).

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

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — tel. 85 732 98 67, iod@cen.bialystok.pl.
Dane osobowe beda przetwarzane, w zaleznosci od udzielonej przez Panig/Pana

zgody, w celu niezbednym do procesu rekrutacji lub przyszltych rekrutacji
prowadzonych przez ADO.
Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) w zakresie wynikajagcym z art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz innych przepisow
szczegOlnych - niezbedno$¢ do zawarcia umowy, ktérej strong jest osoba,
ktérej dane dotycza lub niezbedno$¢ do podjecia dzialan na zadanie osoby,
ktorej dane dotyczq 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 przetwarzaniem danych
osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej jako RODO);

Centrum Edukacji Nauczycieli w Biatymstoku jest placéwkg akredytowang
przez Podlaskiego Kuratora Oswiaty - Decyzja Nr NP-4431/11/05



| Centrum Edukacji Nauczycieli w
- Biatymstoku

15-016 Biatystok, ul. Ztota 4
tel. 85 7329 867 (869), fax 85 7329 865, cen@cen.bialystok.pl

10.

11.

12.

13.

14.

2) w pozostalym zakresie (dotyczy danych zwyklych) - udzielona przez
Panig/Pana zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO);

3) w zakresie szczego6lnych kategorii danych, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO (jezeli zostaly przez Panig/Pana podane) — udzielona przez Pania/Pana
wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.

Dane osobowe moga by¢ ujawnione osobom upowaznionym przez ADO, podmiotom
Swiadczacym na rzecz ADO ushugi, w tym ustugi techniczne i organizacyjne, ustugi
w zakresie prowadzenia poczty elektronicznej, a takze innym podmiotom/osobom/
organom w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa.

ADO nie zamierza przekazywa¢ 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 rekrutacji.
Przystuguje Panu/Pani prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych
oraz prawo ich sprostowania.

W przypadkach okre$lonych przepisami prawa przystuguje Panu/Pani prawo zadania
usuniecia 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 sie ochrong
danych osobowych, gdy uzna Pan/Pani, ze ADO naruszy? przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1
Kodeksu pracy oraz przepisow szczegolnych jest dobrowolne, ale niezbedne do
uczestniczenia w procesie rekrutacji, a pozostaltym zakresie dobrowolne. Niepodanie
danych osobowych w zakresie niezbednym do uczestniczenia w procesie rekrutacji
bedzie skutkowato brakiem mozliwoSci uczestniczenia w procesie rekrutacji.

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