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ednicze:

Stanowisko ds. finansowo - ksi
w wymiarze 1 etatu

egowych

Od kandydatow wymaga si e:

Wyksztalcenie:

¢ niezbedne — $rednie o profilu ekonomicznym, rachunkowym lub innym o podobnym
kierunku umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku

¢ dodatkowe - wyzsze o profilu ekonomicznym, rachunkowym lub innym o podobnym
kierunku umozliwiajgce wykonywanie zadah na stanowisku.

Doswiadczenie ¢ niezb edne : doswiadczenie nie jest wymagane
zawodowe: ¢ dodatkowe - doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z finansami,
rachunkowoscig lub o podobnym profilu.
Wymagane ¢ niezbedne - obstuga komputera - znajomos$é MS Office
umiej etno $ci; ¢ dodatkowe - prawo jazdy kat. B,
Pozadane cechy ¢ zdolno$¢ myslenia analitycznego,
osobowo sci: ¢ umiejetno$¢ dostosowywania tempa pracy do narzuconych terminéw,
¢ umiejetnos$¢ planowania pracy,
¢ samodzielno$¢ i komunikatywnosé,
¢ zdolno$¢ wykonywania kilku zadan jednoczes$nie,
¢ punktualno$é i doktadnos¢, samodzielnosé,
Ogolny zakres 1. Weryfikacja dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
zadan na ) 2. Dekretowanie dokumentow ksiegowych;
stanowisku:
3. Ksiegowanie dokumentéw w systemie ksiegowym Symfonia zgodnie z planem kont;
4. Naliczanie odsetek oraz wystawianie not odsetkowych;
5. Wystawianie not ksiegowych i faktur;
6. Udziat w prowadzeniu ewidencji wyposazenia i srodkow trwatych Zwigzku;
7. Wspolpraca z Glownym Ksiegowym Zwigzku przy opracowywaniu dokumentow

finansowych.

Warunki pracy:

¢ Budynek nie jest przystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.
¢ Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

# W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawier
. Ccv,

ajacych:

L] list motywacyjny,




L] kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe,

L] zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds.
finansowo - ksiegowych prowadzonej przez Zwigzek Miedzygminny ,Puszcza Zielonka” prowadzonej
od 13 marca 2019 do jej zakonczenia;

L] Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie (podpisane wiasnorecznie).

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 29 marca 2019 (decyduje data wptywu do Zwigzku Miedzygminnego) pod
adresem:

Zwigzek Miedzygminny ,Puszcza Zielonka”

Nowy Rynek 8

62-095 Murowana Go slina

Obowi gzek informacyjny dla kandydata do pracy

Informujemy, ze:

1.

Administratorem Pa nAstwa Danych Osobowych jest: Zwigzek Miedzygminny ,Puszcza Zielonka” z siedzibg w
Murowanej Goslinie 62-095, ul Nowy Rynek 8. Mozna sie z nami skontaktowa¢ w nastepujgcy sposob:

listownie na adres: 62-095 Murowana Goslina, ul. Nowy Rynek 8
przez e-mail: sekretariat@puszcza-zielonka.pl
telefonicznie: 61 811 41 42

Inspektor ochrony danych

Wyznaczylismy inspektora ochrony danych. Jest to osoba, z ktérg mozna kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych
z postugiwaniem sie przez nas danymi osobowymi, oraz korzystania z praw, ktdre w zwigzku z tym masz. Z
inspektorem mozna sie kontaktowa¢ w nastepujgcy sposob:

listownie na adres: 62-095 Murowana Goslina, ul. Nowy Rynek 8

przez e-mail: iod@puszcza-zielonka.pl

telefonicznie: 61 811 41 42

Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwar zania

a. Zwigzek bedzie postugiwat sie Twoimi danymi osobowymi, zeby:

e oceni¢ Twoje kwalifikacje do pracy na stanowisku, na ktére aplikujesz;

« oceni¢ Twoje zdolnosci i umiejetnosci potrzebne do pracy na stanowisku, na ktére aplikujesz;

* wybrac¢ odpowiednig osobe do pracy u nas.

b. Zwigzek bedzie postugiwat sie Twoimi danymi osobowymi na podstawie:

* Przepiséw prawa pracy okreslajacych dane, ktére mozemy pozyskiwa¢ od kandydata do pracy.

* Twoja zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liscie motywacyjnym, jezeli przekazujesz nam
dane inne niz okreslone w przepisach prawa pracy.

* Nasz uzasadniony interes — w zakresie danych zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynikéw
przeprowadzonych w razie koniecznosci testow kwalifikacyjnych. Mamy uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Twoje umiejetnosci i zdolnosci — jest to nam potrzebne do oceny, czy jeste$s odpowiednig osobg na
stanowisko, na ktore rekrutujemy.

Okres przechowywania danych osobowych

Zwiazek bedzie przechowywat Twoje dane osobowe do momentu zakonczenia rekrutacji, chyba ze wyrazites
zgode na inne rekrutacje, wéwczas do czasu wycofania Twojej zgody, co jednak pozostanie bez wptywu na okres
przed jej wycofaniem.

Odbiorcy danych
Bedziemy przekazywaé Twoje dane osobowe podmiotom pomagajgcym nam w realizowaniu celu postugiwania sie
Twoimi danymi osobowymi oraz w razie takiej konieczno$ci uprawnionym organom panstwowym.

Twoje prawa zwi gzane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowan iem zautomatyzowanych decyzji
Dlatego, ze postugujemy sie Twoimi danymi osobowymi masz:
a. prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych,
b. prawo dostepu do Twoich danych osobowych,
c. prawo zadania sprostowania Twoich danych osobowych,



d. prawo zgdania usuniecia Twoich danych osobowych,

e. prawo zgdania ograniczenia przetwarzania Twoich danych osobowych,

f. prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych ze wzgledu na Twojg szczegdlng sytuacje — w
przypadkach, kiedy postugujemy sie Twoimi danymi na podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu,

g. prawo do przenoszenia Twoich danych osobowych, tj. prawo otrzymania od nas Twoich danych osobowych, w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie informatycznym nadajagcym sie do odczytu
maszynowego. Mozesz przestaé te dane innemu administratorowi danych lub zazgda¢, abysmy przestali Twoje
dane do innego administratora. Jednakze zrobimy to tylko jesli takie przestanie jest technicznie mozliwe. Prawo
do przenoszenia danych osobowych przystuguje Ci tylko co do tych danych, ktére przetwarzamy na podstawie
umowy z Tobg lub na podstawie Twojej zgody.

Aby skorzystaé z powyzszych praw, skontaktuj sie z Dziatem Kadr.

Pamietaj te z, ze masz:
Prawo wycofania zgody
W kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wycofania zgody na postugiwanie sie przez nas Twoimi danymi
osobowymi. Jednak cofniecie zgody nie bedzie wptywa¢ na to, ze mogliSmy postugiwaé sie Twoimi danymi
osobowymi przez caly okres obowigzywania zgody tj. na zgodnos¢é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem.
Prawo wniesienia skargi do organu
Przystuguje Ci takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zapewniamy, ze doktadamy wszelkich staran, aby zapewni¢ $rodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony
danych osobowych przed ich przypadkowym czy umysinym zniszczeniem, przypadkowg utratg, zmiang,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.



