IZBA WYTRZEZWIEN

15-950 Bialystok, ul. Zasciarska 84
tel. 85 74-33-997, 998, 999 .
NIP 9662053595, Req. 200404849 Ogloszenie Nr 2/2022

Dyrektor Izby Wytrzezwien w Bialymstoku oglasza
nabdér na stanowisko ksiggowej - 1 etat

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie postgpowan z zakresu windykacji naleznosci:

2) prowadzenie ewidencji z zakresu rozrachunkéw z pacjentami (ksiggowanie
przypisdw, wplat kasowych, bankowych);

3) pelnienie obowigzkoéw kasjera;

4) bankowos¢ elektroniczna, sporzadzanie przelewéw bankowych;

5) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i innych pism zwigzanych
z powierzonym zakresem;

6) prowadzenie rejestrow VAT

7) zastgpowanie innych pracownikéw w zakresie rozliczen z PFRON, US, ZUS oraz
naliczen wynagrodzen.

2. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie:

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne + 2-letni staz pracy w ksiegowosci;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie 2z pelni praw
publicznych;

4) niekaralnos¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych zadan (ustawa
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o rachunkowosci, ustawa
o finansach publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego. ustawa
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagrodzen
pracownikoéw samorzadowych oraz innych zwigzanych z powierzonym zakresem);

2) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

3) komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) umiejetnos¢ kreatywnego myslenia i rozwigzywania probleméw;

5) umiejetnosé obstugi programu Quorum F-K, PFRON, E-NOVA, PEATNIK.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:

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

3) kserokopie dokumentéw, poswiadczone za zgodno§¢ z oryginalem przez
kandydata, potwierdzajace wyksztalcenie i dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
dodatkowe umiejetnosci i wiedze:

4) os$wiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych;



¢) o niekaralnosci za przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe;

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, na potrzeby przeprowadzenia rekrutacji
oraz 0 zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjne;.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1
2)

3)

termin : do 04 listopada 2022r. do godz. 14.00.

miejsce: oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach, w kadrach Izby
Wytrzezwien w Bialymstoku ul. Zascianska 84 lub za posrednictwem poczty
na adres: Izba Wytrzezwien w Bialymstoku ul.Zascianska 84 15-950 Bialystok
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ksiggowe;j”.

za termin zlozenia dokumentow przyjmuje si¢ dat¢ wplywu aplikacji.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1
2)
3)
4)

praca biurowa;

miejsce pracy: budynek Izby Wytrzezwien w Bialymstoku ul.Zascianska 84;
pierwsza umowa o pracg¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6 miesiecy;
wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Izby
Wytrzezwien w Bialymstoku.

7. Informacje dodatkowe:

1

2)
3)

4)

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osOb niepelnosprawnych wyniosl
ponizej 6%:

kandydaci spelniajacy wymagania niezbg¢dne o terminie dalszej rekrutacji zostang
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna;

oferty kandydatow zlozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony
w ogloszeniu nie bgdg brane pod uwag¢ w postepowaniu rekrutacyjnym;
dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie, za okazaniem
dowodu tozsamos$ci, w ciagu miesigca od dnia zakofczenia procedury naboru,
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

7 up, DYREKTORA 131 WYIRZELWEN ¥ BIANSTORY
Bialystok, 24.10.2022r. Matgorzatd Zdrojkowska
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1ZBA WYTRZEZWIEN
15-950 Biatystok. ul. Zascianska 84

{el, 85 74-33-997, 998, 999

NIP 9662053595. Reg. 200404949

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. | i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L119 22016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2) - (w skrocie ,,RODO”), informujg, iz:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Izby Wytrzezwien Bialegostoku, w Biatymstoku,
ul. Zascianska 84, 15-950 Bialystok.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych:
e-mail: iod@iw.bialystok.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane w  celu  przeprowadzenia  postgpowania  rekrutacyjnego
na podstawie przepisdw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny.,
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepiséw ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust | lit
a) RODO (w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych. o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres miesiaca
od zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe osob, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci
do zatrudnienia bgda przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru. Dokumentacja
z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana
przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zakladowego, a nastgpnie zostanie poddana ocenie przydatnosci
przez Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach posiedzenia Komisji
do spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od daty zakoriczenia sprawy, a po tym okresie zostang
przekazane do Archiwum Painistwowego.

Dane nie bgda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom,
ktorym dane zostaly powierzone do przetwarzania,

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do wlasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia danych
osobowych, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw ustawy i jest obowiazkowe. Ich niepodanie

skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

10. Dane osobowe nie bgdg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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