OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Gtéwnego specjalisty ds. kadr, ptac i ksiegowosci w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Czeszewie

| Miejsce wykonywania pracy

Warsztat Terapii Zajeciowej w Czeszewie, dalej WTZ, ul. Szkolna 24, Czeszewo, 62-322 Orzechowo

Il Wymagania niezbedne

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Obywatelstwo polskie

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe

Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek to rachunkowos¢, finanse

Minimum 5 letni staz pracy w ksiegowosci i 2 letni w sferze budzetowej

Nieposzlakowana opinia

Il Wymagania dodatkowe

1.

w

Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie realizowanych zadan, w szczegdlnosci ustaw i
rozporzadzen o: rachunkowos$ci, finansach i zamodwieniach publicznych, podatku
dochodowym od oséb fizycznych i ubezpieczen spotecznych, pracownikach samorzgdowych,
warsztatach terapii zajeciowej, ochronie danych osobowych i kodeksu pracy

Praktyczne umiejetnosci ksiegowania i sporzadzania sprawozdan

Umiejetnosé obstugi komputera, pakietéw: Office, Pfatnik, BeSTi@, Varico

Posiadanie umiejetnosci dobrej organizacji pracy i pracy w zespole, samodzielnosci,
rzetelnosci, sumiennosci, skrupulatnosci, odpornosci na stres

IV Zakres wykonywanych zadan

Lo NWw

Prowadzenie rachunkowosci WTZ

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

Dokonywanie kontroli wstepnej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych zestawien
zgodnie z obowigzujgcymi wymogami i przepisami prawa

Opracowywanie przepiséw wewnetrznych i ich aktualizowanie min polityki rachunkowosci
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i dokumentacji z tym zwigzanej

Naliczanie wynagrodzen i dokumentacji z tym zwigzanej

Prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, rozporzadzen, statutu i regulaminu
organizacyjnego WTZ

V Warunki pracy

1.
2.
3.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy
Zatrudnienie w ramach umowy o prace
Praca biurowa w pozycji siedzacej, przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie



VI Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie:

1. Listu motywacyjnego

2. Zyciorysu (CV)

3. Kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie

4. Kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
okreslone w pkt Il Wymagania niezbedne, potwierdzonych przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem

5. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub doswiadczenie
zawodowe

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ustawy o pracownikach
samorzgdowych

7. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a. Posiadaniu obywatelstwa polskiego

b. Petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

c. Braku prawomocnego skazania za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe

d. Woyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego oraz zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych

VIl Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2019 poz. 1172) jest nizszy niz 6%

VIII Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Gminy Mitostaw w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko Gtéwnego specjalisty ds. kadr, ptac i ksiegowosci
w Warsztacie Terapii Zajeciowej” lub przestaé pocztg na adres Gmina Mitostaw ul. Wrzesiiska 19,
62-320 Mitostaw do 27 listopada 2020r. do godz. 15:00. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX Dodatkowe informacje:

1. Postepowanie kwalifikacyjne dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez kierownika WTZ

2. Kandydaci, ktdérzy spetnia wymagania formalne zostang zaproszeni do dalszego etapu
rekrutacji telefonicznie

3. Oferty osdb, ktorzy nie spetnia wymagan formalnych lub wptyng po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane

4. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie BIP Gminy Mitostaw

Oferty osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w WTZ pod nr Tel. 614384733

o



Zalgcznik nr 8 do Polityki ochrony danych osobowych
w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Czeszewie

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Ze wzgledu na wejscie w zycie W dniu 25 maja 2018 roku Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako ,,RODO”) informujemy, o nastepujacych zasadach na
jakich przetwarzamy dane:

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 RODO informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Warsztat Terapii Zajeciowej w Czeszewie,
Czeszewo ul. Szkolna 24, 62-322 Orzechowo, tel. 61438 47 33, e-mail: wtzczeszewo@op.pl
2) Wyznaczono inspektora ochrony danych w WTZ Czeszewo, ktorym jest AMSM CONSULTING
Sp. z o.0. ul. Stowackiego 32/3, 60-825 Poznan, w ktorej jako osobg kontaktowa wyznaczono Pana
Piotra Majchrzaka. Z inspektorem mozna si¢ skontaktowa¢ e-mail: iod@amsm-consulting.pl

3) Pani/Pana dane bg¢da, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) przetwarzane w celu wypeklnienia obowiazkéw
wynikajacych z przepisow prawa, realizacji umowy, badz udzielonej zgody.

4) W zwiagzku z przetwarzaniem danych w celu wypetniania obowigzkéw wynikajacych z przepisow
prawa odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie
organ6w wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie
obowiazujacego prawa;

b) inne podmioty, ktéore na podstawie stosownych umoéw podpisanych z WTZ Czeszewo
przetwarzaja dane osobowe dla ktorych Warsztat jest Administratorem danych.

5) Dane po zrealizowaniu celu, dla ktoérego zostaly zebrane, beda przetwarzane do celdow archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow dotyczacych archiwizowania
danych przez Administratora.

6) W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane s3
nieprawidlowe lub niekompletne;

€) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

w przypadku gdy:

- dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych byty zebrane lub w inny sposob przetwarzane,

- osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,



- osoba, ktorej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktdra jest podstawa
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

- dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisow
prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

- 0soba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje
ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sa nastgpujace przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza lub na
podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

f)  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sa
nastgpujace przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych
na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych interes6w majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane
dotycza jest dzieckiem.

7) W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofni¢cia
tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujagcym prawem.

8) Przystuguje Pani/Panu rbwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢
ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub
miejsca popethienia domniemanego naruszenia.

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO)
Ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa
Telefon: 22 860 70 86

9) Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Czeszewo, dn. 13 listopada 2020 r.



