
ZESPOŁU MEDYCZNYCH SZKÓŁ POLICEALNYCH W CIECHANOWIE 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze 

1. Miejsce pracy: Zespół Medycznych Szkół Policealnych w Ciechanowie, ul. Sienkiewicza 33, 
06-400 Ciechanów. 

2. Do działu księgowości 

3. Wymagania niezbędne: d o k o n k u r s u może przystąpić o s o b a , która: 

1 ) p o s i a d a o b y w a t e l s t w o p o l s k i e , 
2 ) p o s i a d a pełną zdolność d o czynności p r a w n y c h o r a z k o r z y s t a z pełni p r a w p u b l i c z n y c h , 
3 ) n i e była p r a w o m o c n i e s k a z a n a w y r o k i e m sądu za umyślne przestępstwo ściągane z 

oskarżenia p u b l i c z n e g o l u b umyślne przestępstwo s k a r b o w e , 
4 ) n i e była k a r a n a za przestępstwa p r z e c i w k o m i e n i u , o b r o t o w i g o s p o d a r c z e m u , działalności 

i n s t y t u c j o m państwowym o r a z samorządu t e r y t o r i a l n e g o , 
5 ) s t a n z d r o w i a p o z w a l a n a z a t r u d n i e n i e n a p r o p o n o w a n y m s t a n o w i s k u , 
6 ) p o s i a d a umiejętność obsługi k o m p u t e r a ( p r o g r a m M i c r o s o f t O f f i c e ) i sprzętu b i u r o w e g o 
7 ) spełnia j e d e n z poniższych warunków: 

a ) p o s i a d a wykształcenie wyższe p i e r w s z e g o l u b d r u g i e g o s t o p n i a i p o s i a d a c o n a j m n i e j 2 -
l e t n i staż p r a c y w o b s z a r z e księgowości, 
b ) ukończyła średnią, policealną l u b pomaturalną szkołę ekonomiczną i p o s i a d a n i e c o 
n a j m n i e j 3 - l e t n i staż p r a c y w o b s z a r z e księgowości. 

4. Wymagania dodatkowe 

1 ) doskonała znajomość zagadnień w z a k r e s i e u s t a w y o rachunkowości, u s t a w y o f i n a n s a c h 
p u b l i c z n y c h , n a l i c z a n i a płac, k o d e k s u p r a c y , k o d e k s u postępowania a d m i n i s t r a c y j n e g o o r a z 
i n n y c h przepisów p r a w n y c h dotyczących f u n k c j o n o w a n i a j e d n o s t k i oświatowej, 

2 ) znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, przepisów p o d a t k o w y c h , płacowych, 
przepisów z z a k r e s u ubezpieczeń społecznych o r a z p r a w a oświatowego, 

3 ) znajomość z a s a d księgowości budżetowej, p l a n u k o n t i k l a s y f i k a c j i budżetowej o r a z z a s a d 
g o s p o d a r k i f i n a n s o w e j j e d n o s t e k budżetowych i d y s c y p l i n y finansów p u b l i c z n y c h , 

4 ) umiejętność p r a c y w s y s t e m a c h i n f o r m a t y c z n y c h , w t y m programów f i r m y V u l c a n : Płace 
O p t i v u m , F i n a n s e O p t i v u m o r a z Płatnik, 

5 ) komunikatywność, sumienność, umiejętność p r a c y n a s a m o d z i e l n y m s t a n o w i s k u , a także 
p r a c y w z e s p o l e , odpowiedzialność, terminowość i dokładność w r e a l i z a c j i p o w i e r z o n y c h 
zadań, dyspozycyjność, 

6 ) w y s o k a k u l t u r a o s o b i s t a . 

5 . Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

• współpraca z Głównym Księgowym, 
• w p r o w a d z a n i e przelewów d o s y s t e m u e l e k t r o n i c z n e g o „ i p k o b i z n e s " , 
• p r o w a d z e n i e rejestrów d l a celów p o d a t k u V A T i sporządzanie d e k l a r a c j i cząstkowych 

w z a k r e s i e V A T j e d n o s t e k obsługiwanych, 
• sporządzanie l i s t p l a c , 
• sporządzanie l i s t y wypłat świadczeń z u b e z p i e c z e n i a społecznego w r a z i e c h o r o b y 

i macierzyństwa, 
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• bieżące m o n i t o r o w a n i e z m i a n w obowiązujących p r z e p i s a c h w z a k r e s i e w y k o n y w a n y c h 
czynności, 

• p r z e s t r z e g a n i e przepisów p o w s z e c h n i e obowiązujących o r a z przepisów wewnętrznych 
obowiązujących w j e d n o s t c e , 

• k o m p l e t o w a n i e i księgowanie dowodów księgowych dochodów i wydatków budżetowych 
z g o d n i e z obowiązującymi p r z e p i s a m i , 

• bieżące i prawidłowe w p r o w a d z a n i e d a n y c h d o s y s t e m u finansowego-księgowego 
i płacowego, 

• a n a l i z a i u z g a d n i a n i e wydatków z k o s z t a m i , 
• p r z y g o t o w a n i e i u z g a d n i a n i e d a n y c h d o sprawozdawczości, 
• p r z e s t r z e g a n i e d y s c y p l i n y budżetowej. 

6. Warunki pracy: 

1 ) u m o w a o pracę n a c z a s określony z możliwością przedłużenia n a c z a s nieokreślony, 
2 ) z a t r u d n i e n i e o d d n i a 0 1 . 0 1 . 2 0 2 0 r . , 
3 ) m i e j s c e p r a c y : Zespół M e d y c z n y c h Szkół P o l i c e a l n y c h w C i e c h a n o w i e , u l . S i e n k i e w i c z a 3 3 , 
4 ) 1 e t a t - 8 g o d z i n d z i e n n i e o d poniedziałku d o piątku ( t y g o d n i o w o 4 0 g o d z i n ) , 
5 ) p r a c a w g o d z i n a c h 8 : 0 0 d o 1 6 : 0 0 . 

7. Wskazanie wymaganych dokumentów: 

• życiorys ( C V ) własnoręcznie p o d p i s a n y , 
• l i s t m o t y w a c y j n y własnoręcznie p o d p i s a n y , 
• poświadczone k s e r o k o p i e dokumentów potwierdzających p o s i a d a n e wykształcenie, 
• poświadczone k s e r o k o p i e i n n y c h dokumentów potwierdzających p o s i a d a n e k w a l i f i k a c j e i 

umiejętności (jeśli k a n d y d a t t a k i e p o s i a d a ) , 
• poświadczone k s e r o k o p i e świadectw p r a c y , 
• oświadczenie k a n d y d a t a o pełnej zdolności d o czynności p r a w n y c h o r a z o b r a k u ograniczeń 

w k o r z y s t a n i u w pełni z p r a w p u b l i c z n y c h , 
• oświadczenie k a n d y d a t a o p o s i a d a n i u o b y w a t e l s t w a p o l s k i e g o , 
• k w e s t i o n a r i u s z o s o b o w y d l a o s o b y ubiegającej się o z a t r u d n i e n i e , 
• i n f o r m a c j a o p r z e t w a r z a n i u d a n y c h o s o b o w y c h , 
• oświadczenie, że k a n d y d a t n i e był s k a z a n y p r a w o m o c n y m 
• r e f e r e n c j e . 

8. Prosimy o zamieszczenie jednego z oświadczeń: 

a . Oświadczenie d o r e k r u t a c j i bieżącej: 

„Wyrażam zgodę n a p r z e t w a r z a n i e m o i c h d a n y c h o s o b o w y c h , z a w a r t y c h w d o k u m e n t a c h 
a p l i k a c y j n y c h p r z e z Zespół M e d y c z n y c h Szkół P o l i c e a l n y c h w C i e c h a n o w i e u l . S i e n k i e w i c z a 3 3 , 0 6 - 4 0 0 
Ciechanów, w c e l u p r z e p r o w a d z e n i a o b e c n e g o postępowania r e k r u t a c y j n e g o . " 

P o d p i s k a n d y d a t a d o p r a c y 



b. Oświadczenie d o r e k r u t a c j i bieżącej i przyszłej (wyrażenie z g o d y j e s t d o b r o w o l n e ) 

„Wyrażam zgodę n a p r z e t w a r z a n i e m o i c h d a n y c h o s o b o w y c h , z a w a r t y c h w d o k u m e n t a c h 
a p l i k a c y j n y c h p r z e z Zespół M e d y c z n y c h Szkół P o l i c e a l n y c h w C i e c h a n o w i e u l . S i e n k i e w i c z a 3 3 , 0 6 - 4 0 0 
Ciechanów w c e l u p r z e p r o w a d z e n i a o b e c n e g o postępowania r e k r u t a c y j n e g o o r a z w k o l e j n y c h 
n a b o r a c h kandydatów n a w o l n e s t a n o w i s k a " 

P o d p i s k a n d y d a t a d o p r a c y 

9. Termin i miejsce składania dokumentów: 

a ) w y m a g a n e d o k u m e n t y a p l i k a c y j n e należy składać w s i e d z i b i e Z M S P w C i e c h a n o w i e u l . S i e n k i e w i c z a 
3 3 , w s e k r e t a r i a c i e w o k r e s i e o d 0 1 . 1 2 . 2 0 1 9 r . d o 1 6 . 1 2 . 2 0 1 9 r . d o g o d z . 1 2 : 0 0 , 

b ) d o k u m e n t y a p l i k a c y j n e należy składać w zamkniętych k o p e r t a c h z d o p i s k i e m : „ O f e r t a d o t y c z y 
n a b o r u n a w o l n e s t a n o w i s k o urzędnicze d o działu księgowości", 

c) d o k u m e n t y , które wpłyną d o Z M S P w C i e c h a n o w i e p o t e r m i n i e n i e będą r o z p a t r y w a n e , 

d ) D y r e k t o r Z M S P w C i e c h a n o w i e z a s t r z e g a s o b i e p r a w o przedłużenia i z m i a n y t e r m i n u składania i 
o t w a r c i a o f e r t , 

e ) k a n d y d a c i spełniający w y m a g a n i a f o r m a l n e zostaną t e l e f o n i c z n i e p o i n f o r m o w a n i o t e r m i n i e 
r o z m o w y k w a l i f i k a c y j n e j l u b r o z m o w y k w a l i f i k a c y j n e j połączonej z t e s t e m k w a l i f i k a c y j n y m , 

f ) a n a l i z y dokumentów a p l i k a c y j n y c h d o k o n a K o m i s j a R e k r u t a c y j n a powołana p r z e z D y r e k t o r a Z M S P 
w C i e c h a n o w i e , 

g ) i n f o r m a c j e o w y n i k u n a b o r u będą u m i e s z c z o n e n a s t r o n i e i n t e r n e t o w e j B i u l e t y n I n f o r m a c j i 
P u b l i c z n e j ( w w w . m e d y k c i e c h a n o w . e d u . p l ) o r a z n a t a b l i c y ogłoszeń w s i e d z i b i e Z M S P w C i e c h a n o w i e 
u l . S i e n k i e w i c z a 3 3 . 

Informację dotyczące przetwarzania danych osobowych 

Administrator 

A d m i n i s t r a t o r e m Państwa d a n y c h p r z e t w a r z a n y c h w r a m a c h p r o c e s u r e k r u t a c j i j e s t Z M S P w 
C i e c h a n o w i e , j a k o p r a c o d a w c a , za którego czynności z z a k r e s u p r a w a p r a c y d o k o n u j e D y r e k t o r Z M S P 
w C i e c h a n o w i e . 

Inspektor ochrony danych 

Mogą się Państwo kontaktować z w y z n a c z o n y m p r z e z A d m i n i s t r a t o r a i n s p e k t o r e m o c h r o n y d a n y c h 
o s o b o w y c h p o d a d r e s e m : Z M S P w C i e c h a n o w i e , u l . S i e n k i e w i c z a 3 3 , 0 6 - 4 0 0 Ciechanów 

e - m a i l : a l e k s a n d r a . w e s e k g D m e d y k c i e c h a n o w . e d u . p l 

http://www.medykciechanow.edu.pl


3 . C e l i p o d s t a w y p r z e t w a r z a n i a 

Państwa d a n e o s o b o w e w z a k r e s i e w s k a z a n y m w p r z e p i s a c h p r a w a p r a c y f l ) będą p r z e t w a r z a n e 
w c e l u p r z e p r o w a d z e n i a o b e c n e g o postępowania r e k r u t a c v i n e g o [ 2 1 . 

P o d a n i e i n n y c h d a n y c h w z a k r e s i e nieokreślonym p r z e p i s a m i p r a w a , z o s t a n i e p o t r a k t o w a n e j a k o 
z g o d a I 3 J n a p r z e t w a r z a n i e d a n y c h o s o b o w y c h . Wyrażenie z g o d y w t y m p r z y p a d k u j e s t d o b r o w o l n e , 
a zgodę t a k wyrażoną można odwołać w d o w o l n y m c z a s i e . 

Z M S P w C i e c h a n o w i e będzie przetwarzał Państwa d a n e o s o b o w e , także w k o l e j n y c h n a b o r a c h 
pracowników jeżeli wyrażą Państwo n a t o zgodę[41, która może zostać odwołana w d o w o l n y m c z a s i e . 

Jeżeli w d o k u m e n t a c h z a w a r t e są d a n e , o których m o w a w a r t . 9 u s t . 1 R O D O k o n i e c z n a będzie 
Państwa z g o d a n a i c h p r z e t w a r z a n i e [ 5 j , która może zostać odwołana w d o w o l n y m c z a s i e . 

4 . O d b i o r c y d a n y c h o s o b o w y c h 

Państwa d a n e o s o b o w e mogą być p r z e k a z a n e wyłącznie p o d m i o t o m , które u p r a w n i o n e są d o i c h 
o t r z y m a n i a p r z e p i s a m i p r a w a . P o n a d t o mogą być o n e u j a w n i o n e p o d m i o t o m , z którymi Z M S P w 
C i e c h a n o w i e zawarł umowę n a świadczenie usług s e r w i s o w y c h d l a systemów i n f o r m a t y c z n y c h 
w y k o r z y s t y w a n y c h p r z y i c h p r z e t w a r z a n i u . 

5 . O k r e s p r z e c h o w y w a n i a d a n y c h 

Państwa d a n e z g r o m a d z o n e w o b e c n y m p r o c e s i e r e k r u t a c y j n y m będą p r z e c h o w y w a n e d o 
zakończenia p r o c e s u r e k r u t a c j i . 

W p r z y p a d k u wyrażonej p r z e z Państwa z g o d y n a w y k o r z y s t y w a n i e d a n y c h o s o b o w y c h d l a celów 
przyszłych r e k r u t a c j i , Państwa d a n e będą p r z e c h o w y w a n e p r z e z 6 miesięcy. 

6 . P r a w a osób, których d a n e dotyczą - mają Państwo p r a w o d o : 

- dostępu d o s w o i c h d a n y c h o r a z o t r z y m a n i a i c h k o p i i 

- s p r o s t o w a n i a ( p o p r a w i a n i a ) s w o i c h d a n y c h o s o b o w y c h ; 

- o g r a n i c z e n i a p r z e t w a r z a n i a d a n y c h o s o b o w y c h ; 

- usunięcia d a n y c h o s o b o w y c h ; 

- w n i e s i e n i a s k a r g i d o P r e z e s a U O D O ( n a a d r e s Urzędu O c h r o n y D a n y c h O s o b o w y c h , 
u l . S t a w k i 2 , 0 0 - 1 9 3 W a r s z a w a ) 

7 . I n f o r m a c j a o w y m o g u p o d a n i a d a n y c h 

P o d a n i e p r z e z Państwa d a n y c h o s o b o w y c h w z a k r e s i e wynikającym z a r t . 2 2 1 K o d e k s u p r a c y j e s t 
niezbędne, a b y uczestniczyć w postępowaniu r e k r u t a c y j n y m . P o d a n i e p r z e z Państwa i n n y c h d a n y c h 
j e s t d o b r o w o l n e . 



U l A r t . 2 2 1 § 1 u s t a w y z 2 6 c z e r w c a 1 9 7 4 r. K o d e k s p r a c y ( D z . U . 2 0 1 9 p o z . 1 0 4 0 z e z m . ) ( d a l e j : K p ) 
o r a z Rozporządzenie M i n i s t r a R o d z i n y , P r a c y i P o l i t y k i Społecznej z d n i a 1 0 g r u d n i a 2 0 1 8 r. w s p r a w i e 
d o k u m e n t a c j i p r a c o w n i c z e j ( D z . U . 2 0 1 8 p o z . 2 3 6 9 ) . " ; 

J H A r t . 2 2 1 § 1 p k t . 4 - 6 K p w z w . z a r t . 6 u s t . 1 l i t . b Rozporządzenia P a r l a m e n t u E u r o p e j s k i e g o i R a d y 
( U E ) 2 0 1 6 / 6 7 9 z d n i a 2 7 k w i e t n i a 2 0 1 6 r. w s p r a w i e o c h r o n y osób f i z y c z n y c h w związku 
z p r z e t w a r z a n i e m d a n y c h o s o b o w y c h i w s p r a w i e s w o b o d n e g o przepływu t a k i c h d a n y c h o r a z 
u c h y l e n i a d y r e k t y w y 9 5 / 4 6 / W E (ogólne rozporządzenie o o c h r o n i e d a n y c h ) ( D z . U r z . U E L 1 1 9 
z 0 4 . 0 5 . 2 0 1 6 , s t r . 1 , z późn. z m . ) ( d a l e j : R O D O ) . W p r z y p a d k u d a n y c h określonych w a r t . 2 2 1 § 1 p k t . 
1 - 3 Kp podstawą j e s t a r t . 6 u s t . 1 l i t . c R O D O ; 

1 3 J A r t . 6 u s t . H i t a R O D O ; 

1 4 1 A r t . 6 u s t . 1 l i t a R O D O ; 

1 5 J A r t . 9 u s t . 2 l i t . a R O D O . 


