DYREKTOR MEDYCZNEJ SZKOLY POLICEALNEJ W CIECHANOWIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Miejsce pracy: Medyczna Szkola Policealna w Ciechanowie, ul. Sienkiewicza 33,
06-400 Ciechanow.

2. Stanowisko: Gléwny ksiegowy.
3. Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273),
a mianowicie:

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej;

2) posiada pelng zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiegowego;

5) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

6) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera (program Microsoft Office) i sprzetu
biurowego;

7) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

8) Speienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztatcenia:

a) ukonczyt/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeitniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke
w ksiggowosci;

b) ukonczyt/ta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci;

C) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
1 ksiggowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych
— w tym doswiadczenie na stanowisku glownego ksiggowego jednostki
budzetowej lub zaktadu budzetowego lub pracownik dziatu ksiggowo-finansowego
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) znajomos¢ przepisoOw:



- ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- rachunkowos$ci i sprawozdawczos$ci budzetowej,

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- ubezpieczen spotecznych,

- $wiadczen rodzinnych;

3) posiadanie umiejg¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia;

4) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny finansow
publicznych;

5) znajomos$¢ zagadnien: rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, takich
jak podatek dochodowy od 0sob fizycznych, podatek od towardow i ustug, podatek
ptacowy, przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz prawa o$wiatowego;

6) obsluga budzetu zadaniowego i elektronicznego portalu ePortal.

7) plany finansowe 1 sprawozdania finansowe sporzadzone =za pomocg
oprogramowania dla administracji samorzadowej OTAGO, PLZ.

8) biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programow ksiegowych oraz
urzadzen biurowych. Umiejetno$¢ obstugi programoéw finansowo — ksiegowych
(FINANSE VULCAN, PLACE VULCAN oraz SJO BESTI@ (program
sprawozdawczy).

5 . Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

N

10.
11.

12.
13.

14.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiggowej, prowadzenie rozliczen
z ZUS i US.

Przygotowywanie projektow plandw finansowych 1 sprawozdawczosci z ich
wykonania.

Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw 1 wydatkow.
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.
Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamdéwieniach publicznych.
Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz
nadzorowanie prawidtowosci potragcen 1 kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa.

Rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

Kontrola prawidlowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej (rozliczenie inwentaryzacji
rocznej).

Zapewnienie terminowego §ciggania naleznosci.



15. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

16. Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-ksiegowa
jednostki.

17. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

18. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy.

19. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Szkoty, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtownego ksiggowego.

6. Warunki pracy:

1) umowa o prace na czas okreslony z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony;

2) zatrudnienie od dnia 09.10.2023r.,

3) miejsce pracy: Medyczna Szkota Policealna w Ciechanowie, ul. Sienkiewicza 33, 06-
400 Ciechanow.

4) 1 etat - 8 godzin dziennie od poniedziatku do piatku (tygodniowo 40 godzin),

5) praca w godzinach 8:00 do 16:00.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) po$wiadczone kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

2) poswiadczone kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada);

3) poswiadczone kserokopie $wiadectw pracy;

4) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci o czynno$ci prawnych oraz 0 braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych;

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6) informacja o przetwarzaniu danych osobowych;

7) oswiadczenie o niekaralno$ci i niepodleganiu zakazowi pehlienia funkcji, o ktorych
mowa w niniejszym ogloszeniu.

8. Prosimy o zamieszczenie jednego z oswiadczen:

a. O$wiadczenie do rekrutacji biezacej: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Medyczng Szkot¢ Policealng
w Ciechanowie ul. Sienkiewicza 33, 06-400 Ciechanow, w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyjnego"

Podpis kandydata do pracy

b. Os$wiadczenie do rekrutacji biezacej 1 przyszlej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Medyczng Szkote Policealng w Ciechanowie, ul. Sienkiewicza 33,
06-400 Ciechanéw w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz
w kolejnych naborach kandydatow na wolne stanowiska "

Podpis kandydata do pracy



9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie MSP w Ciechanowie ul.
Sienkiewicza 33, w sekretariacie w okresie od 1- 16. 08.2023r. godz. 12.00;

2) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknig¢tych kopertach z dopiskiem:
,,Oferta dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Gtowny Ksiggowy";

3) dokument , ktore wptyng do MSP w Ciechanowie po terminie nie bedg rozpatrywane;

4) Dyrektor MSP w Ciechanowie zastrzega sobie prawo przedtuzenia i zmiany terminu
sktadania i otwarcia ofert;

5) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej potagczonej z testem
kwalifikacyjnym;

6) analizy dokumentow aplikacyjnych dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Dyrektora MSP w Ciechanowie;

7) informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej BIP
(www.medykciechanow.edu.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie MSP w
Ciechanowie ul. Sienkiewicza 33.

|za bela Elektronicznie
podpisany przez

An Na Izabela Anna Kierska
Data: 2023.07.31

Kierska 10:43:31 +02'00"

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest MSP
w Ciechanowie, jako pracodawca, za ktoérego czynnosci z zakresu praw a pracy dokonuje
Dyrektor MSP w Ciechanowie.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem: MSP w Ciechanowie, ul . Sienkiewicza 33 , 06-400
Ciechanéw e-mail: aleksandra.wesek@medykciechanow.edu.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podanie innych danych w
zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. MSP w Ciechanowie bedzie
przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyrazg
Panstwo na to zgodg, ktora moze zosta¢c odwolana w dowolny m czasie. Jezeli
w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust . 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sad o
ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
MSP w Ciechanowie zawarl umowe na $wiadczenie uslug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych



http://www.medykciechanow.edu.pl/

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej prze z Panstwa zgody na
wykorzystywanie danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda
przechowywane prze z 6 miesigcy.
Prawa osob, ktorych dane dotycza
maja Panstwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych ora z otrzymania ich kopii

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) ograniczeni a przetwarzani a danych osobowych;

4) usunigcia danych osobowych;

5) wniesieni a skargi d o Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawi 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 1 Kodeksu
pracy jest niezbg¢dne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym . Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Art .22 1§ 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700 i
2140 oraz z 2023 r. poz. 240 i 641ze zm.) (dalej : Kp.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny
, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 9maja 2023r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. 2023 poz. 879). ;
Art. 22'§1 pkt. 4— 6Kp wzw z. zart. 6ust. 1lit. bRozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO).
W przypadku danych okreslonych w art. 22' § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit.
c RODO;
Art. 6ust. 11it aRODO, aw przypadku danych osobowych szczegoélnych kategorii art.
9 ust.2 lit. a RODO;
Art. 6 ust. 1 lita RODO;
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