OGLOSZENIE
Dyrektora Centrum Administracyjnego Domoéw Dziecka w Nowej Pawlowce
z dnia 13 stycznia 2022 r.
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
W Centrum Administracyjnym Domow Dziecka w Nowej Pawlowce

Dyrektor Centrum Administracyjnego Domow Dziecka w Nowej Pawlowce
oglasza nabor na stanowisko pracy: ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Administracyjne Domow Dziecka w Nowej Pawlowce
Nowa Pawléwka 1A
16-427 Przerosl

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
e Stanowisko pracy: ksiegowa
e samodzielne stanowisko
o ] etat

I1l.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

1. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem urze¢dniczym:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora speinia nastepujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku: rachunkowo$é, ekonomia lub
wyksztatcenie $rednie w zakresie rachunkowosci, ksiggowosci i 2-letnim
doswiadczeniem w zawodzie,

3) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku: rachunkowosé, ekonomia lub wyksztatcenie
srednie w zakresie rachunkowosci, ksiggowosci i 2-letnim doswiadczeniem w
zawodzie,

2) prawo jazdy kat. B

3) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

5) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

6) znajomos¢ ustawy — prawo zaméwien publicznych

7) znajomos¢ przepisow 0 ochronie danych osobowych

8) znajomos¢ przepisow 0 ochronie informacji niejawnych



9) znajomo$¢ ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu

10) znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej

11) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

12) znajomo$¢ ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami

13) rozporzadzenie w sprawie ogolnych przepisow bhp i higieny pracy

14) biegla obstuga komputera (korzystanie z Internetu, obstuga programow
uzytkowych Word, Exel)

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Do podstawowych obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku ksi¢gowego
nalezy:

Biezace prowadzenie dokumentacji ksiggowe;j

Sporzadzanie miesigcznych list wynagrodzen

Sporzadzenie list wyptat

Sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych.

Sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
Naliczanie i potracanie zaliczek na podatek dochodowy

Prowadzenie kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych poszczegdlnych pracownikow
Biezgaca obstuga rachunkow bankowych jednostki.

Prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych, warto$ci nie materialnych i prawnych oraz
rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych posiadanych przez jednostke.

10. Dokonywanie systematycznych aktualizacji w Biuletynie Informacji Publicznej

11. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt

12. Pelnienie zadan koordynatora do spraw dostgpnosci

13. Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych

wCoNO~WNE

V. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbedne:

1) kwestionariusz osobowy,*

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (przy braku dyplomu dopuszcza
si¢ przedstawienie zaswiadczenia z uczelni/szkoly potwierdzajacego uzyskanie tytutu,
zaswiadczenie winno by¢ wydane na 30 dni przed dniem zlozZenia oferty na stanowisko),

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych 2- letni staz pracy (dotyczy wyksztatcenia
$redniego)

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, *

6) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie,*

7) o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o

korzystaniu z pelni praw publicznych,*

8) oswiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych,*

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ - jezeli kandydat zamierza



skorzysta¢ z uprawnien przewidzianych w art.13a ustawy o pracownikach samorzagdowych.
2. Dokumenty dodatkowe:

1) kserokopia prawa jazdy

V1. Rekrutacja i zatrudnianie oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

=

Miejsce pracy: Nowa Pawtowka 1A, 16-427 Przerosl
2. Umowa o pracg: pierwsza umowa O pracg¢ zawierana jest na czas okreslony,
a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu, zawarta bedzie kolejna
umowa- na czas nieokreslony.
3. Specyfika pracy na stanowisku:
1) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na | pigtrze
2) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego czasu pracy,
3) bezposredni kontakt z klientem,
4) wyjazdy stuzbowe.
4. Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2022 r.

VI11. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja:
»/Nabor na stanowisko urzednicze:
Ksiegowy w Centrum Administracyjnym Domow Dziecka w Nowej Pawtowce”
w terminie do dnia 31 stycznia 2022 r., do godz. 9%
do Centrum Administracyjnego Domow Dziecka w Nowej Pawtowce
Nowa Pawtowka 1A, 16-427 Przero$l
(sekretariat)

Uwaga! O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do jednostki.

Oferty mozna skladac osobiscie w sekretariacie Centrum, korespondencyjnie: przesytkq
kurierskq lub pocztq tradycyjng

IX. Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych w procesie naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Administracyjnym Doméw
Dziecka w Nowej Pawlowce



1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Administracyjnego Domow
Dziecka w Nowej Pawlowce z siedzibg w Nowej Pawldowcee 1 A, 16-427 Przerosl,
e-mail: sekretariat@cadd.nowapawlowka.pl,
tel. 87 5691711, 87 5691327.

Administrator, zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, powotat Inspektora Ochrony Danych
— Mariusz Zalewski, z ktorym mozecie Panstwo kontaktowac si¢ pod adresem poczty
elektronicznej: iod@cadd.nowapawlowka.pl lub telefonicznie: 606142730.

2. W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych
w Centrum Administracyjnym Doméw Dziecka w Nowej Pawlowce mozna kontaktowac
si¢ z Inspektorem Ochrony Danych — Mariuszem Zalewskim, z ktorym mozecie Panstwo
kontaktowaé¢ si¢ pod adresem poczty elektronicznej: iod@cadd.nowapawlowka.pl lub
telefonicznie: 606142730.

3. Dane osobowe kandydatow przetwarzane sa na podstawie obowigzujacych przepisow
ustawy Kodeks pracy! oraz ustawy o pracownikach samorzadowych? w celu
przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Centrum
Administracyjnym doméw Dziecka w Nowej Pawtowce 3. Jezeli kandydat przekaze inne
dane, badZz dane o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie zgoda
kandydata naich przetwarzanie*, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,
jednakze odwotanie zgody pozostanie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktoérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej cofnigciem.

4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa® jest dobrowolne,
jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru.

5. Dane osobowe kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze moga by¢ przekazywane
lub udostepniane innym organom oraz podmiotom wylacznie na uzasadniony wniosek i
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. Informacje o kandydatach, ktorzy
zgtlosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze. Ponadto informacja o
wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w
jednostce oraz opublikowanie w  Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Administracyjnego Doméow Dziecka w Nowej Pawlowce przez okres co najmniej 3
miesi¢ey. Informacja ta zawiera m. in. imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

L art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019, poz. 1040) w zwigzku z art. 6
ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1 z p6zn. zm. — dalej RODO)

Zart. 2, art. 6 i art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U. z 2019, poz. 1282), w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3 art. 11 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019,
poz. 1282), w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. C

“art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO

S art. 22t ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019, poz. 1040), w zwiazku z art. 6
ust. 1 lit. b RODO i art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019, poz. 1282), w zwiazku z art. 9 ust. 2 lit. b RODO


mailto:iod@cadd.nowapawlowka.pl
mailto:iod@cadd.nowapawlowka.pl
https://sip.lex.pl/#/document/16785996?cm=DOCUMENT

6. Dane osobowe kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze beda przetwarzane przez
okres naboru (okres wskazany w ogloszeniu naboru), a po tym czasie mogg by¢
kandydatowi zwrdcone lub zostang zniszczone. Dane zawarte w dokumentacji posiedzen
komisji przeprowadzajacej nabor sa przetwarzane przez czas okreslony w przepisach
archiwalnych®. W przypadku zatrudnienia, dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji
stanowi¢ beda cze$¢ dokumentacji pracownicze;j.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania tych danych, prawo
do ich usunigcia w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania
si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

8. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych.

9. W trakcie przetwarzania danych osobowych kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze
nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania.

X. Inne informacje.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
powotana zarzadzeniem CADD.1.0130.2.2022 dyrektora Centrum Administracyjnego
Domoéw Dziecka w Nowej Pawtowee z dnia 13 stycznia 2022 r. w sprawie ogloszenia
naboru na stanowisko urzednicze w Domu Dziecka w Pawtowce.

Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostat
ustalony w zarzadzeniu CADD.1.0130.2.2022 dyrektora Centrum Administracyjnego
Domoéw Dziecka w Nowej Pawtowcee z dnia 13 stycznia 2022 r. w sprawie ogloszenia
naboru na stanowisko urzednicze w Centrum Administracyjnym Doméw Dziecka w
Nowej Pawtowce.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
z 2019 poz. 1282 z p6dz. zmn.) oraz zarzadzeniem CADD.I1.0130-13/2021 dyrektora
Centrum Administracyjnego Domoéw Dziecka w Nowej Pawlowce z dnia 9 lutego
2021 r. w sprawie szczegotowej procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Administracyjnym
Domoéw Dziecka w Nowej Pawtowce.

Przeprowadzenie naboru obejmie:
1) etap pierwszy polegajacy na sprawdzeniu speiniania przez kandydatow
wymagan formalnych (niezbgdnych), okreslonych w ogtoszeniu,
2) etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna polegajaca na sprawdzeniu stopnia
spelnienia wymagan dodatkowych oraz wylonieniu nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatow.

¢ wieczyscie (kat. A), tzn. przez okres minimum 25 lat dane beda przechowywane w Starostwie
Powiatowym w Suwatkach, a po uptywie tego okresu bedg niezwlocznie przekazane do wlasciwego
archiwum panstwowego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach



Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang powiadomione (zgodnie ze
wskazanymi danymi do kontaktu) i zaproszone do drugiego etapu naboru-
potwierdzajagcego w szczegdlnosci stopien spetnienia wymagan dodatkowych
zawartych w pkt I11.

Osoby, ktore nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu — nie bedg powiadamiane.

Informacja o sposobie oraz terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Administracyjnego
Domoéw Dziecka w Nowej Pawtowce (http://bip.st.suwalki.wrotapodlasia.pl/jednostki-
organizacyjne-powiatu/dom-dziecka-w-pawlowce/) i na tablicach informacyjnych w
siedzibie Centrum Administracyjnego Domoéw Dziecka w Nowej Pawtowce.
Zakwalifikowani kandydaci, zostang poinformowani — zgodnie z podanymi danymi
kontaktowymi.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na tablicach
ogloszen w siedzibie Centrum Administracyjnego Doméw Dziecka w Nowej
Pawtoéwce, w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Administracyjnego Domow
Dziecka w Nowej Pawlowce

(http://bip.st.suwalki.wrotapodlasia.pl/jednostki-organizacyjne-powiatu/dom-dziecka-
w-pawlowce/)

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum
Administracyjnym Doméw Dziecka w Nowej Pawlowce na stanowisko wskazane w
niniejszym ogloszeniu beda dotaczone do jego akt osobowych. Wybrany kandydat
przed zawarciem umowy 0 prace zobowigzany bedzie dostarczyé zaswiadczenie o
niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty niezakwalifikowane do poszczegdlnych etapéw naboru nalezy odbiera¢ osobiscie
od dnia 31 maja 2021 r. w sekretariacie Centrum Administracyjnego Doméw Dziecka

w

Nowej Pawtowce. Oferty nie odebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia ogloszenia wyniku

naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji udzielajq:

1.
2.

Maria Jolanta Gajda-Pstrzoch — gtéwny administrator, tel. 87 5691711,
Marta Downar — gtowny ksiegowy, tel. 87 5691327

Dyrektor

/- Waldemar Jerzy Pstrzoch
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* kwestionariusz osobowy, wzor o§wiadczen - do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Administracyjnego
Doméw Dziecka w Nowej Pawtowce (http://bip.st.suwalki.wrotapodlasia.pl/jednostki-organizacyjne-

powiatu/dom-dziecka-w-pawlowce/) lub w sekretariacie Centrum Administracyjnego Doméw Dziecka w Nowej
Pawlowece.
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