ZARZADZENIE Nr 5/2026
DYREKTORA ZAKEADU AKTYWNOSCI ZAWODOWE]J
W RADZIEJOWIE
z dnia 09 MARCA 2026 I.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art, 11 ust. l,art. 12iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022, poz. 530) oraz § 18 Regulaminu
Organizacyjnego Zakladu Aktywno$ci Zawodowej w Radziejowie stanowigcego
zalgcznik do Uchwaty nr 116/2020 Zarzadu Powiatu w Radziejowie z dnia 10 marca
2020 roku zmienionego uchwatg nr 378/2023 z dnia 15.11.2023 r. zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Aktywnosci
Zawodowej w Radziejowie - ksiegowy/ksiegowa.

2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiada¢ kandydat przystepujacy do
naboru, sposéb ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych okreélone zostaty w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej

Zaktadu Aktywnoéci Zawodowej w Radziejowie -www.bip.zaz-radziejom.pl oraz

na tablicy ogtoszen w siedzibje Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpis




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 5/2026

Dyrektora Zaktadu Aktywnoéci

Zawodowej w Radziejowie z dnia 09.03.2026 r,

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej w Radziejowie ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie AktywnoSci
Zawodowej w Radziejowie ul KoSciuszki 58, 88-200 Radziejow:
1.Stanowisko pracy:
Ksiegowy/Ksiegowa
a)Planowany termin zawarcia umowy o prace - 01 kwietnia 2026 r.

b)Umowa o prace zostanie zawarta w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig przedluzenia umowy lub zawarcia jej na czas

nieokreslony.
2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
1) Obywatelstwo polskie,
2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) spetnia wymagania okreélone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

0 pracownikach samorzadowych;




4) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
5) Nieposzlakowana opinia;
6) Spetniajeden z ponizszych warunkéw:

-wyksztalcenie wyzsze w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadat na w/w

stanowisku,
- Wyksztatcenie $rednie o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie

zadan na w/w stanowisku.
3. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane :
- ukonczenie studiéw w kierunkach finanse i rachunkowo$¢, ekonomia lub pokrewnych
i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci:

- ukoniczenie szkoty $redniej ekonomicznej i co najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci ;

2) bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych znajomosé regulacji prawnych: ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.z 2025 r. poz.1483 z pézn. zm. ) ustawy z dnia
29.04.1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U.z2023r, p0oz.120 z pozn. zm.), ustawy z dnia 05
czerwcal998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2025 r., poz. 1684), ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 r,, poz.1135), ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U.z 2025 r., poz.913 z pézn. zm.) oraz przepiséw wykonawczych ;

3) znajomo$¢ obstugi systemu KSeF;

4) umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz

kalkulacyjny);



3) wskazana umiejetnos¢ pracy w ksiegowych programach komputerowych, w tym
programu do sprawozdawczoéci budzetowej BESTIA;

4) wskazane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej (rzadowej lub
samorzadowej);

5) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, odpowiedzialno$é¢, samodzielno$é¢,
doktadnosé i terminowo$é w wykonywaniu zadan, samokontrola, odpornoéé na stres,
umiejetnosci analityczne ;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych zaktadu zgodnie z zasadami prowadzenia
rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont, sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS,
regulowanie ptatnoéci na rzecz kontrahent6éw, czuwanie nad prawidtowym
archiwizowaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych, ustalanie aktywéw i pasywow
Zaktadu, sporzadzanie bilanséw i rachunkéw wynikéw oraz innych sprawozdan

finansowych obejmujacych Zaktad;

2) ewidencja i rozliczanie kosztéw dziatalnosci Zaktadu: zadania te obejmujg miedzy innymi
ustalenie rzeczywistego poziomu i struktury kosztéw poniesionych w okresie
sprawozdawczym, ustalenie wartoséci produkcji w toku, dokonanie rachunku
kalkulacyjnego, wyliczanie efektéw dziatalnosci gospodarczej, opracowanie materiatéw do

analiz i na potrzeby Zaktadu;

3) naliczanie ptac pracowniczych, potrgcen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne oraz innych potracen przewidzianych umowami, w tym prawidlowe
sporzadzanie lit ptac i przelewéw bankowych na pracownicze konta ROR, archiwizowanie

dokumentacji ptacowej ( karty zasitkowe, wynagrodzen, list ptac),

4) prowadzenie terminowego rozliczenia ptatnosci Zaktadu w przewidzianych przepisach
terminach, naliczanie odsetek naleznych z nieterminowe zaptaty, kierowanie na droge

postepowania sagdowego spornych spraw zwigzanych z rozliczeniami;

5) kontrolowanie dokumentéw finansowych i kierowanie ich do kontroli merytorycznej;




6) akceptowanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym

7) zatatwianie innych spraw biezacych zleconych przez dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pomieszczeniach biurowych, zrutynizowana. Pracownik wykonuje zadania przydzielone
przez przetoZonych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zadaniami. Praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie. Wymagane sg kontakty z innymi pracownikami i przetozonymi
polegajace gtownie na uzgodnieniu i konsultacjach. Praca ksiggowego mimo swojej monotonii i
zrutynizowania jest w duzym stopniu stresujgca co wigze sie z duzg odpowiedzialnoscig za

prawidtowe wykonanie czynnosci zawodowych.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz

6% - nie dotyczy

7. Wynagrodzenie:

1) Zasadnicze: od 5.000,00 zt brutto;

2) Dodatek stazowy od 5% do 20% w zalezno$ci od przepracowanych lat pracy;

8. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe :

5) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy ;




6) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe, wytoniony w wyniku naboru kandydat zobowigzany bedzie, przed
nawigzaniem stosunku pracy do przedtozenia zawiadczenia z Krajowego Rejestru Skazanych;
7)wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych

i korzystaniu w petni praw publicznych;

8) podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetworzenie
przez Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie danych osobowych kandydata w celach
niezbednych do realizacji procesu naboru, w szczegolnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie
jego imienia i nazwiska wraz z informacjg o uzyskanym wyniku w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

9. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie ZAZ lub przesta¢ poczty
na adres Zaktad Aktywnoéci Zawodowej w Radziejowie ul. Ko$ciuszki 58, 88-200 Radziejow.
Dokumenty mogg by¢ takze ztozone poczty elektroniczna na adres zaz@zazradziejow.pl w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

Zgtoszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie”, Wymagane dokumenty
aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 20 marca 2026 r. r. do godziny 14.00.
Aplikacje, ktére wptyna do ZAZ po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje
data faktycznego wptywu do ZAZ

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji




Publicznej [www.bin.zaz-radzieiovuﬂ] i na tablicy informacyjnej Zaktadu Aktywnosci

Zawodowej w Radziejowie,

10.Uwagi koficowe

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjna, majgca na celu
stwierdzenie zgodno$ci kompletno$ci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze, W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste
kandydatéw, ktérzy spetniag wymagania i ztozyli w sposéb prawidtowy wymagane dokumenty
aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Ogtoszenie o konkursie zostaje poddane publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie i na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Radziejowie.

Radziejéw, 09.03.2026 .




KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

RODO informujemy, ze:

Na podstawie art. 13 ust. 1 j 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 |
kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej jako

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie
Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Radziejowie
reprezentowany przez Dyrektora. Mozesz sie z nim
kontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:

listownie na adres siedziby: 88-200 Radziejow,

ul. Kosciuszki 58,

e-mailowo: zaz(@zazradziejow.pl,

telefonicznie: 54 234 04 47

Do kontaktow w sprawie ochrony danych osobowych
zostat takze powotany inspektor ochrony danych, z
ktérym mozesz sie kontaktowac wysylajgc e-mail na
adres: iod@radziejow.pl

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia

umowy,
2)

art. 6 ust. 1 lit ¢) oraz art. 10' RODO w celu wykonania obowiazkéw prawnych ciazacych na
y a

administratorze wynikajacych m.in. z

a) art. 22", § | ustawy z dnia 26 czerwea 1974
b) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o

ochronie maloletnich’.

3)

t. Kodeks pracy
przeciwdzialaniu zagrozeniom na tle seksualnym i

art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w celu wypelnienia obowiazkéw i wykonywania szczegOlnych praw
przez administratora w dziedzinie prawa pracy,
W zwiazku z art. 2a ust. | pkt 3 ustawy z dnia

zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

4)

art. 6 ust. 1 lit. a) i art. 9 ust, 2 lit. a) RODO na

podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana,

gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa

oraz w przypadku zataczenia lub umieszczenia
szczegblnych kategorii danych, o ktérych mowa

W dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji
wart. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator

nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Administrator moze przetwarzaé

Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach

pracownikow wylacznie jezeli Wyrazisz na to dodatkowa zgode, ktéra moze zosta¢é odwolana

w dowolnym czasie.
Podanie danych:
1) jest obowigzkowe,

2

Jezeli odméwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidlowe dane, nie

bedziemy mogt zrealizowaé celu Jjakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,
2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie

do przetwarzania

danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa.
Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich

przetwarzania, w tym rowniez

przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacii:
1) Oryginaly oraz kopie dokumentéw ztozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebraé w terminie do 30

dni od zakonczenia rekrutacji,
korespondencji,

Po tym czasie oryginaly zostang przestane na podany adres do
za$ kopie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od zakorhczenia rekrutacji, W

przypadku, gdy wyrazisz zgode na udzial w kolejnych naborach, Twoje dane przetwarzane beda

do czasu cofniecia przez Ciebie zgody,

2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w

a) do 5 lat od dnia zakoriczenia r

b) do przedawnienia roszczen.

nie duzej jednak niz 12 miesiecy od dnia ich zozenia,
zwiazku z konkursem bedzie przetwarzana:
ekrutacji,

3) w zakresie danych, gdzie wyraziles zgode na ich przetwarzanie dane te beda przetwarzane do

czasu cofnigcie zgody,

miesigcy jesli wyrazites

4,
profilowaniu.

nie dhuzej jednak niz do 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji lub do 12
zgode na przetwarzanie danych w kolejnych naborach.,
Twoje dane nie beda poddawane Zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

W tym réwniez



5 Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sa m.in.: podmioty $wiadczace

ushugi telekomunikacyine, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne
podmioty uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale wylacznie na podstawie
obowiazujacych przepisow.
Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzaja Jje na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sg nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi informatyczne
oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych nastapic¢ moze
tylko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednia ochrong Twoich praw.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:

1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usunigcia Twoich danych, Jjezeli:
a) wycofasz Twoja zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w
ktorych byly przetwarzane,
¢) Twoje dane osobowe §3 przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wplywa na przetwarzanie danych
dokonywane przez nas przed Jjej cofnieciem.

T Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy obowiazujacego
prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do pafistwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowych.

! ma zastosowanie jesli kandydat ma obowigzek zlozyé oswiadczenia o niekaralnosei za umyslne przestepstwa i przestepstwa skarbowe Scigane z oskarzenie
publicznego lub podlega weryfikacji przed nawigzaniem stosunku pracy zwigzanym z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem
porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacja innych zainteresowari przez matoletnich

? niepotrzebne nalezy skreslic

Wersja 2026




