Cieszyn, dnia 27.11.2025 .
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PZDP.K.111.4.2025

Powiatowy Zarzad Drég Publicznych
z siedzibg w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze :
podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej

(1etat)

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych
pafistw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw parstwa wspéinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem znajomosci jezyka

polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$é za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo

skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie wyizsze o kierunku: rachunkowosé, finanse, ekonomia lub wyksztatcenie Srednie

ekonomiczne

e umiejetnoéé obstugi komputera, znajomos¢ pakietu Microsoft Office, poczty elektronicznej, urzadzen

biurowych,
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacji.

Wymagania dodatkowe:

e preferowane doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych w jednostkach samorzadu terytorialnego

znajomosé ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,

znajomosé regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢ i doktadnosé,

mile widziana znajomos¢ programow ksiegowych firmy Rekord

Zakres zadai wykonywanych na w/w stanowisku:
e prowadzenie biezacej ewidencji ksiggowe]j dochodéw i wydatkow budzetowych
e prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowoscig Zaktadowego Funduszu Swiadczen Sacjalnych
oraz depozytow obcych
dekretowanie dokumentdéw ksiegowych
e kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych
e sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
e rozliczanie standw magazynowych materiatéw
biezace uzgadnianie naleznosci oraz prowadzenie windykacji i egzekucji w tym zakresie
sporzadzanie przelewdw bankowych
biezace analizowanie poprawnosci zapiséw na poszczegélnych kontach i ich uzgadnianie
prowadzenie rejestru faktur
przygotowywanie dokumentdéw przyjecia/ przekazania srodkéw trwatych
archiwizacja dokumentéw na zajmowanym stanowisku
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci
e inne czynnosci zlecone przez przetozonego

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Starostwa Powiatowego w Cieszynie na IV pigtrze, w siedzibie
jednostki przy ul. Bobreckiej 29, wyposazonym w winde. Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy

komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz obstugg urzadzer biurowych.



informacja dla oséb niepetnosprawnych:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami niezbednymi kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowigcy zatacznik nr 1 do ogtoszenia
3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (potwierdzone za zgodnos$¢
przez kandydata)
Kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (éwiadectwa pracy-potwierdzone za zgodnos¢
przez kandydata lub aktualne zaswiadczenie o okresie zatrudnienia),
5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
lub innych dokumentach, sktadanych podczas procedury naboru — jedli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO., o tresci :
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym oraz
zatgczonych  dokumentach, sktadanych podczas procedury naboru na woine stanowisko urzednicze -
podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej”

6. Oswiadczenia kandydata o:
= posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych

pafistw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw paristwa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem znajomosci jezyka
polskiego, potwierdzonej dokumentem okreélonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
= posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
= niekaralnoéci za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,
»  posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
= posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
= tym, ze stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na danym stanowisku
7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystac
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych.

o

Dokumenty w postaci listu motywacyjnego, informacji o ktérych mowa w oraz wszystkie sktadane
oéwiadczenia powinny byé opatrzone podpisem oraz data.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie wymaganych dokumentdw zgodnie z trescig ogtoszenia:

= osobiécie w siedzibie Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29,
IV pietro - pok. 309 (sekretariat)
= pocztg naadres : Powiatowy Zarzad Drég Publicznych
43 — 400 Cieszyn ul. Bobrecka 29

z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Powiatowym
Zarzqdzie Drég Publicznych w Cieszynie” w terminie do 10 grudnia 2025 roku do godziny 15.00 .
Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do PZDP
w Cieszynie).
Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan niezbgdnych zostanie dokonana wstepnie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czedci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
oferty to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia. W
kolejnym etapie kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,
sprawdzajgcq miedzy innymi znajomosé w/w przepiséw.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej samorzad.gov.pl/web/pzdp-cieszyn
oraz na tablicy informacyjnej w jednostce.

Zastrzega sig, ze Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drég Publicznych w Cieszynie moze w kazdym czasie, bez
podania przyczyny zakoriczy¢ postgpowanie kwalifikacyjne bez wytaniania kandydatéw.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 33/4777307.



Kiauzula informacyjna dia kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii

Europejskiej PL) informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy zarzad Drog Publicznych w Cieszynie,
przy ul. Bobreckiej 29, tel.:33/4777309, adres e-mail: sekretariat@pzdp.cieszyn.pl, reprezentowany
przez Dyrektora

W Powiatowym Zarzadzie Drég Publicznych w Cieszynie zostat powotany Inspektor Ochrony Danych
kontakt mozliwy jest pod nr tel. 33 47 77 109, adres e-mail: iod@powiat.cieszyn.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu obecnego postepowania rekrutacyjnego do pracy
w PZDP w Cieszynie na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych natomiast pozostate dane osobowe nie wynikajace z
przepiséw prawa lub dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 ww. rozporzadzenia na podstawie
Pani/Pana zgody.

Sposéb przechowywania danych osobowych:

a) jezeli Pani/Pan nie zostanie zakwalifikowany do nastgpnego etapu rekrutacji, beda
przechowywane przez okres jednego miesigca od dnia zakoriczenia naboru, a po ich
nieodebraniu zostang zniszczone;

b) jezeli Pani/Pan, znajdzie sie w gronie 5 najlepszych kandydatow, beda przechowywane wraz z
protokotem, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych .

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze
wzgledu na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.







Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

* pracodawca zada w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo iub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
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................................................................................................................................................................

** pracodawca zada podania innych danych osobowych, gdy jest to niezbgdne do zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

8. INNE dANE 0SODOWE *¥¥%: ... ooeiieiiiirinsisesecnssesnsseasatessssansstssstsstsnorneasasnaseatantan s s s ssas an s et e a e

*** Dane podawane dobrowolnie, osoba ubiegajaca sig 0 zatrudnienie moze ich nie podawac.
Podanie danych jest wyraznym dziataniem potwierdzajacym, ze osoba ubiegajaca sig 0
zatrudnienie wyraza zgode na przetwarzanie przez pracodawcg danych wskazanej osoby w
celach rekrutacyjnych. Zgode na przetwarzanie danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie,
przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Aby wycofa¢ zgode, nalezy skontaktowac sig
osobiécie lub mailowo z 10D.

Brak powyzszej zgody lub jej wycofanie, nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, a takze nie bedzie powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



