Otwarty konkurs na stanowisko ksiegowego w Technicznych Zaktadach Naukowych

im gen. Wiadystawa Sikorskiego w Czestochowie

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.

2022 poz. 530) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie

wynagradzania pracownikdow samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz.1960)

Dyrektor Technicznych Zaktadéw Naukowych im. gen. Wiadystawa Sikorskiego

w Czestochowie

ogtasza nabor na stanowisko urzednicze: ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych;

wyksztatcenie:

e wyzsze na kierunkach: ekonomia, finanse, rachunkowos¢, administracja, zarzgdzanie lub
studia podyplomowe w tych zakresach,

e |ub wyksztatcenie Srednie kierunkowe z minimum 2 letnim stazem pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

znajomosc przepisow ustawy Karta Nauczyciela,

znajomosc przepisow ustawy Kodeks pracy,

znajomosc przepisdw ustawy Prawo oswiatowe,

znajomosc przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomosc przepisow ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ przepisdw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

znajomosc przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym biegle pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny),

umiejetnosé pracy w programie ptacowym firmy Vulcan,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

11) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ZFSS oraz innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikéw szkoty,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji i rozliczen zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych w czesci dot. wynagrodzen,
sporzadzanie informacji lub deklaracji PFRON o zatrudnieniu i wysokosci naleznej wptaty,
przygotowywanie materiatdow niezbednych do sporzgdzania projektu plandw finansowych
oraz wnioskdéw w sprawie zmian planéw finansowych w czesci dot. wynagrodzen.



4,

6.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 1 sierpnia 2022r., z wykorzystaniem
komputera i innych urzadzen biurowych, biuro pofozone na parterze w budynku bez windy.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 2 %.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem,
2) skan lub kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw),
3) skany lub kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
w tym: dokumenty potwierdzajgce minimum stazu pracy,
4) kwestionariusz osobowy (wzdr do pobrania:
http://edukacja.bip.czestochowa.pl/bip download.php?id=21950)
5) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni
praw publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych (wzér do
pobrania: http://edukacja.bip.czestochowa.pl/bip _download.php?id=21951)

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy (wzor do pobrania:
http://edukacja.bip.czestochowa.pl/bip download.php?id=21952 )

Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zobowigzane sg do dotgczenia do

oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie S$rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci;

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej ,,RODO” informuije, ze:

1) Administratorem danych osobowych sg Techniczne Zaktady Naukowe im. gen. Wtadystawa
Sikorskiego w Czestochowie. Z administratorem danych mozna skontaktowac sie poprzez:
a. adres do korespondenciji: ul. Jasnogdrska 84/90, 42-217 Czestochowa
b. numer telefonu: 34 3243551
c. adres e-mail: tzn@edukacja.czestochowa.pl



2)

3)

4)

5)

6)

7)

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w Technicznych
Zaktadach Naukowych im. gen. Wiadystawa Sikorskiego w Czestochowie moze sie Pan/i
kontaktowa¢  z Inspektorem Ochrony  Danych Panig Monikg  Stawuta lub
w przypadku nieobecnosci Inspektora z Zastepcy Inspektora Ochrony Danych Panig Justyng
Sprycha poprzez adres e-mail: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub nr telefonu 34 370 63 14.

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO, zgodnie z art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ponadto podanie danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa jest wymogiem

ustawowym i jest niezbedne do uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym. Odmowa ich

podania uniemozliwi udziat w procesie rekrutacji na wolne stanowisko. Podanie pozostatych
danych osobowych jest dobrowolne, aich niepodanie nie powoduje zadnych negatywnych
konsekwencji.

Dane osobowe bedg przekazywane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania

na podstawie przepisow prawa lub na podstawie umowy zawartej z Administratorem danych,

w szczegdlnosci podmioty uprawnione do obstugi doreczen (Poczta Polska, kurierzy itp.),

podmioty swiadczace ustugi doreczenia przy uzyciu sSrodkéw komunikacji elektronicznej (Epuap

itp.) oraz podmioty zapewniajgca wsparcie techniczne dla uzytkowanych systemow
informatycznych.

Paistwa dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastepnie

przechowywane:

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie — dotyczy Kandydata/ki, ktéry/a wygrat/a
w danej procedurze naboru.

b. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/ka, ktéry/a
wygrat/a wdanej procedurze naboru — dotyczy ofert kandydatéw wymienionych
w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebrac
ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy,
o ktérym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang niezwtocznie zniszczone.

c. do czasu ogtoszenia wynikdw naboru danej procedury naboru — dotyczy ofert pozostatych
kandydatéw. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni
roboczych od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie oferty zostang
niezwtocznie zniszczone.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo zgdania od

Administratora:

a. dostepu do tresci swoich danych;



sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
usuniecia danych osobowych;

m o o o

whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).
Ponadto w przypadkach, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda, zawsze
macie Panstwo prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do
cofniecia zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie danych do momentu jej
wycofania.

8) Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg

profilowane.

5. Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 8 kwietnia 2022r. w formie:

— osobiscie w sekretariacie Technicznych Zaktadéw Naukowych, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem , Oferta pracy na stanowisko: ksiegowy” /ub:

— pocztg tradycyjng adres - Techniczne Zaktady Naukowe, 42-217 Czestochowa,
ul. Jasnogédrska 84/90 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko: ksiegowy” [ub:

— za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-

urzedu/tznczestochowa

Dokumenty niekompletne, lub ktére wptyng do TZN po wyzej okres$lonym terminie, nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw do Technicznych Zaktadéw Naukowych im.
gen. Wtadystawa Sikorskiego).

6. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegotach
procedury konkursowej. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazdy
kandydat moze pozyskac drogg telefoniczng. Oferty mozna odebraé¢ w terminie 1 miesigca od
daty zakonczenia naboru. Potym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia
dokumentéw. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 34 360 50 84.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP
http://edukacja.bip.czestochowa.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Technicznych Zaktaddéw

Naukowych im. gen. Wtadystawa Sikorskiego: 42-217 Czestochowa, ul. Jasnogédrska 84/90.

(-) Karol Kaczmarek
Dyrektor
Technicznych Zaktadéw Naukowych



