DYREKTOR LOTNICZYCH ZAKLADOW NAUKOWYCH WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

referent/specjalista ds. ksiegowosci

1.Nazwa i adres jednostki:
Lotnicze Zaktady Naukowe
ul. Kietczowska 43

51-315 Wroctaw
tel.71798 67 41

2.0kreslenie stanowiska i wymiar etatu:

- referent/specjalista ds. ksiegowosci - 3/4 etatu
- przewidywany termin zatrudnienia - 11.03.2024 r.
- miejsce pracy — Lotnicze Zaklady Naukowe ul. Kietczowska 43 51-315 Wroctaw

3.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie lub parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Hand!u,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkaw referenta/specjalisty ds. ksiggowosci,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat cieszy sie nieposziakowang opinig,

kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

kandydat powinien legitymowac sig co najmniej rocznym stazem pracy oraz posiadac
minimum $rednie wyksztafcenie.

4.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

@

biegta obstuga komputera,

doskonata organizacja pracy,

umiejetnoé¢ samodzielnej pracy, doktadnos¢, starannod¢, tatwos¢ nawigzywania
kontaktdw,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office, internetu, obstugi poczty elektroniczne),
bankowoéci elektronicznej, dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ programow
Vulcan, 5!0, PFRON,

umiejetno$é pracy w zespole, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc, obowigzkowosé,
sumiennoéé, uczciwosé, gotowasé do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

wysoka kultura osobista.




5.Ramowy zakres obowigzkow :

Pracownik obowiazany jest w szczegdlnosci do:

e prowadzenia ksigg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e naliczania odsetek od nieterminowych ptatnosci z tytutu najmu,

e wystawiania not odsetkowych z tytutu nieterminowych ptatnosci,

s wystawiania wezwan do zaptaty z tytutu naleznosci,

e wystawiania not korygujacych dotyczacych btednie wystawionych faktur zakupowych,

e prowadzenia kasy szkoly, utrzymywania statego kontaktu z bankiem,

e obstugi bankowosci elektronicznej,

o prowadzenia obstugi programu Vulcan w module Finanse,

e generowania raportéw kasowych w module Vulcan Finanse,

e prowadzenia rejestru faktur naptywajacych do pracodawcy,

e wprowadzania danych ksiggowych do Systemu Informacji Oswiatowej (SI0),

s czynnego udziatu w komisjach kasacyjnych przy kasacjach sprzgtu,

e biezacego $ledzenia przepisdw prawa zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz
stosowania ich w praktyce,

» wykonywania biezgcych polecen stuzbowych bezpodredniego przetozonego oraz
dyrektora szkoty.

6.Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa przy komputerze - stacjonarna. Pomieszczenie przeznaczone dia stanowiska
objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczerstwa i higieny pracy.
Miejsce w budynku dostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

7.Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego sie o zatrudnienie,

- CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, umiejetnosci i wyksztatcenie
{poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

- oéwiadczenie o niekaralnoéci,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw

publicznych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 1. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzqdowych Dz.U. z 2019r. poz.1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestac w terminie do dnia
04.03.2024 r. do godz. 12.00 w sekretariacie Lotniczych Zaktadéw Naukowych lub wystac na

adres:
Lotnicze Zakiady Naukowe ul. Kiefczowska 43, 51-315 Wroctaw




w zaklejonych, podpisanych imieniem i nazwiskiem kopertach z dopiskiem:
,Nabér na stanowisko urzednicze — referent/specjalista ds. ksiegowosci”

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 04.03.2024 r. o godz. 13.00

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 71 798-67-41 wew. 112.
Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej w terminie do dnia 08.03.2024 r.

Dokumenty ztozone do nabory przez kandydata, ktdry zostanie wytoniony do zatrudnienia
zostang dofaczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych osdb beda wydawane
zainteresowanym lub niszczone komisyjnie po uplywie 3 miesigcy w przypadku gdy
zainteresowany nie zgtosit sie po ich odbior.




KLAUZULA INFORMACYJINA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

Administratorem Twoich danych sg Lotnicze Zaktady Naukowe we Wroctawiu, ul. Kietczowska 43,
51-315 Wroctaw {dale]: My). Kontakt z nami motliwy jest pod mailem: szkola@lzn.pl.

Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: inspekior@coreconsulting.pl atbo
CORE Consulting, ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je
przetwarzamy. | tak, podstawa przetwarzania bgdzie:
a) wypelnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze {art. 6 ust. 1 fit. c RODO):
e w odniesieniu do danych osobowych, ktérych zakres wynika z przepisow Kodeksu
pracy oraz ustaw szczegélnych —w tym Karty Nauczyciela.
b) zgoda {art. 6 ust. 1 lit. a RODO):
e ktéra wyrazasz poprzez zgloszenie sig do procesu rekrutacji i przestania nam
dokumentow aplikacyjnych;
e w zakresie danych, ktére przekazujesz nam z wiasnej inicjatywy {np. wizerunek jesli do
dokumentow aplikacyjnych zostato dofgczone zdjecie).
e jesli w dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwarzanie
danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych.
Zakres danych, ktdrych przekazania wymagamy w procesie rekrutacji wynika z przepisow ustaw, a
ich przekazanie jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji.
Bedziemy przetwarzaé Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli zas zostata
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych -
dane bedziemy przetwarzaé przez okres roku od dnia zakonczenia biezacej rekrutacji lub do

momentu wycofania zgody.
Zgoda moie zostaé wycofana w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodno$c z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie beda podiegaly profilowaniu, ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Nie udostepniamy na wtasnos¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak,
ze Twoje dane zwigzane z rekrutacja mogg zostad ujawnione:
a. firmom utrzymujacym i serwisujacym nasze serwery informatyczne,
. kancelariom prawnym, ktére wspierajg nas w obszarze hiezgcej dziatalnosci,
¢. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujacym urzgdzenia wykorzystywane przez
nas w biezacej dziatalnosci,
d. podmictom utrzymujacym oprogramowanie, z ktérego korzystamy w ramach biezgce]
dziatalnosci,
e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencjg.
Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadar w obszarze sprawowania wladzy
publicznej i realizacji interesu publicznego s rowniez udostgpniane innym jednostkom
organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

Jesli jestes zainteresowany jakie sg to podmioty napisz na adres naszej placowki: Lotnicze Zaktady
Naukowe we Wroctawiu, ul. Kielczowska 43, 51-315 Wroctaw badz skontaktuj sie mailowo, za

posrednictwem naszej skrzynki: szkola@lzn.pl.




10.

11.

12

13,

Przystuguja Ci nastepujgce prawa, w zaleznoéci od podstawy przetwarzania Twoich danych:

a) wypetnienie obowigzku prawnego — prawo do zgdania: dostgpu do tredci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

b) zgoda — prawo do zadania dostepu do tredci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego

administratora.
Odrebnie chcemy Cie poinformowaé, ze masz réwniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania

Twoich danych osobowych.

Uprawnienia, o ktorych mowa powyiej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:
szkola@izn.p! lub listownie na adres: Lotnicze Zaktady Naukowe we Wroctawiu, ul. Kielczowska 43,
51-315 Wroclaw.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposéb naruszylismy reguly przetwarzania Twoich danych
osohowych to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru {Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-153 Warszawa, tel. 22 531-03-00, e-mail:

jod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl).




