Archiwum Panstwowe w Lesznie

Ogtoszenie o naborze nr 51911 z dnia 02 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
sierpnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: finansowo-ksiegowych
finansowym

Leszno 64-100 Leszno
ul.Ludwika Solskiego 71

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

ZAKRES ZADAN

e Zajmuje sie prowadzeniem rachunkowosci jednostki. Dokonuje ptatnosci zwiazanych z dziatalnoscia
jednostki, przygotowuje i podpisuje elektronicznie przelewy zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa, wspdlpracuje z bankami w zakresie prowadzenia rachunkéw bankowych jednostki, kompletuje
dokumentcje rachunkowo-finansowa zgodnej z ustawa o finansach publicznych, kontroluje zgodnosci
operacji finansowych z planem finansowym.

e Zajmuje sie planowaniem finansowym i sprawozdawczoscia finansowa - przygotowywanie projektow
planéw finansowych w celu zapewnienia Srodkéw na finansowanie jednostki, sporzadzanie miesiecznych
kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

e Prowadzi sprawy pracownicze - sporzadzanie list plac oraz innych dokumentéw ptacowych, rozliczanie
pracownikéw z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatkdéw, dokonywanie czynnosci wynikajacych z
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy oraz wynikajacych z toku pracy w celu prawidtowego
prowadzenia spraw pracowniczych, kompletowanie dokumentacji pracowniczej, sporzadzanie sprawozdan.

¢ Prowadzi ewidencje Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

e Opracowuje projekty wewnetrznych procedur finansowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: sSrednie srednie ekonomiczne: ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej (przy jednoczesnym spetieniu wymogu posiadania co najmniej 6-letniej praktyki w
ksiegowosci)

e staz pracy: co najmniej 6 lat w ksiegowosci

¢ lub wyzsze ekonomiczne: ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupeltniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich (przy
jednoczesnym spetnieniu wymogu posiadania co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci)



e lub wyzsze uzupelnione ekonomicznymi studiami podyplomowymi (przy jednoczesnym spelieniu wymogu
posiadania co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci)

e W przypadku niespetnienia zadnego z wymagan w zakresie wyksztatcenia i praktyki w ksiegowosci: wpis
do rejestru biegtych rewidentéw

¢ lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomia, finanse, rachunkowos¢
e staz pracy: co najmniej 2 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych, na stanowisku gt. ksiegowego
lub zastepcy gt. ksiegowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru .

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 sierpnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Lesznie

ul. Ludwika Solskiego 71

64-100 Leszno

sekretariat

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Lesznie
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@archiwum.leszno.pl



¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Lesznie ul. Ludwika Solskiego 71
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



