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DYREKTOR
ZESPOtU MEDYCZNYCH S$ZKOt POLICEALNYCH W CIECHANOWIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Miejsce pracy: Zespat Medycznych Szkét Policealnych w Ciechanowie, ul. Sienkiewicza 33,
06-400 Ciechandw.

2. Do dziatu ksiegowosci
3. Wymagania niezbedne: do konkursu moze przystapic osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2} posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomeocnie skazana wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sciggane z
oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

4} nie byla karana za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucjom panstwowym oraz samorzadu terytorialnego,

5} stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

6) posiada umiejetnosc¢ obstugi komputera [ program Microsoft Office} i sprzetu biurowego

7} spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia i posiada co najmniej 2 —
letni staz pracy w obszarze ksiegowosci,
b} ukoriczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadanie co
najmniej 3 — letni staz pracy w obszarze ksiggowosci.

4. Wymagania dodatkowe

1) doskonata znajomosé zagadnieri w zakresie ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, naliczania ptac, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
innych przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania jednostki oswiatowej,

2) znajomosc zagadnien rachunkowosci budietowej, przepiséw podatkowych, ptacowych,
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz prawa oswiatowego,

3) znajomosc zasad ksiegowosci budietowe), planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

4) umiejetno$c pracy w systemach informatycznych, w tym programéw firmy Vulcan: Ptace
Optivum, Finanse Optivum craz Ptatnik,

5} komunikatywno$¢, sumiennosc, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takie
pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosé i dokfadnos$¢ w realizacji powierzonych
zadan, dyspozycyjnose,

6} wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e wspofpraca z Gtéwnym Ksiegowym,

* wprowadzanie przelewéw do systemu elektronicznego ,, ipkobiznes”,

e prowadzenie rejestrow dla celdw podatku VAT i sporzadzanie deklaragji czgstkowych
w zakresie VAT jednostek ohstugiwanych,

* sporzgdzanie list plac,

* sporzadzanie listy wypfat Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,



L]

biezace monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie wykonywanych
czynnosci,

przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych oraz przepiséw wewnegtrznych
obowigzujgcych w jednostce,

kompletowanie i ksiegowanie dowoddéw ksiggowych dochoddw i wydatkéw budzetowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

biezace i prawidiowe wprowadzanie danych do systemu finansowego—ksiegowego
i ptacowego,

analiza i uzgadnianie wydatkow z kosztami,

przygotowanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczodci,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

6. Warunki pracy:

1)
2)
3}
4)
5}

umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciag przedtuzenia na czas nieokreslony,
zatrudnienie od dnia 01.01.2020r,,

miejsce pracy: Zespdt Medycznych Szkot Policealnych w Ciechanowie, ul. Sienkiewicza 33,
1 etat — 8 godzin dziennie od poniedziatku do piatku ( tygodniowo 40 godzin),

praca w godzinach 8:00 do 16:00.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

tyciorys {CV) wiasnorecznie podpisany,

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

poswiadczone kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
poswiadczone kserokopie innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci { jesli kandydat takie posiada),

poswiadczone kserokopie Swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen
w korzystaniu w petfni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kwestianariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

informacja o przetwarzaniu danych osobowych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym

referencje,

8. Prosimy o zamieszczenie jednego z oswiadczen:

a.

Oswiadczenie do rekrutacji biezacej:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Zespot Medycznych Szkot Policealnych w Ciechanowie ul. Sienkiewicza 33, 06-400
Ciechandw, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.”

Padpis kandydata do pracy



b. Oswiadczenie do rekrutacji biezacej i przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Zespot Medycznych Szkét Policealnych w Ciechanowie ul. Sienkiewicza 33, 06-400
Ciechanow w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych
naborach kandydatéw na wolne stanowiska ”

Podpis kandydata do pracy

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w siedzibie ZMSP w Ciechanowie ul. Sienkiewicza
33, w sekretariacie w okresie od 01.12.2019r. do 16.12.2019r. do godz. 12:00,

b) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, Oferta dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze do dziatu ksiegowosci”,

c) dokumenty, ktére wptyng do ZMSP w Ciechanowie po terminie nie bedg rozpatrywane,

d) Dyrektor ZMSP w Ciechanowie zastrzega sobie prawo przedtuzenia i zmiany terminu skfadania i
otwarcia ofert,

e) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej potgczonej z testem kwalifikacyjnym,

f) analizy dokumentéw aplikacyjnych dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora ZMSP
w Ciechanowie,

g) informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletyn Informaciji
Publicznej (www.medykciechanow.edu.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie ZMSP w Ciechanowie
ul. Sienkiewicza 33.

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest ZMSP w
Ciechanowie, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor ZMSP
w Ciechanowie.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem: ZMSP w Ciechanowie, ul. Sienkiewicza 33, 06-400 Ciechanéw

o e-mail: aleksandra.wesek@medykciechanow.edu.pl



http://www.medykciechanow.edu.pl

2. Cel i podstawy przetwarzania

Parfistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda[3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,

a zgode tak wyrazong mozna odwotad w dowolnym czasie.

ZMSP w Ciechanowie bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takie w kolejnych naborach
pracownikow jeieli wyrazg Panstwo na to zgode[4], ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie,

Jezeli w dokumentach zawarte s dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanief5], ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Paristwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktdre uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadtoc moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi ZMSP w
Ciechanowie zawart umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw
przysziych rekrutacji, Panstwa dane beda przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Prawa os6b, ktorych dane dotycza - majg Panstwo prawo do:
- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania} swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych
jest dobrowalne.




[1] Art. 22* § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp)
oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2] Art. 22 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119

z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 22* § 1 pkt.
1-3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3]1 Art. 6 ust. 1 lit aRODO;
[4] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[5] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

= or Izabela Kierska



