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Energa Ciepto Ostroteka Sp. z 0.0. poszukuje kandydatdéw na stanowisko:

Specjalista
Spotka: Energa Ciepto Ostroteka Sp. z o.0.
Miejsce pracy: Ostroteka, woj. Mazowieckie
Rekrutacja: wewnetrzna/zewnetrzna

Wydziat: Biuro Finanséw i Taryfikacji

1. Oczekiwania:

o Wyksztatcenie wyzsze

e Samodzielnos¢ w dziataniu, kreatywno$¢, sumienno$¢ i samodyscyplina
e Umiejetno$¢ analizy i syntezy danych

o Wysoki poziom planowania i organizacji pracy wiasnej

e Bardzo dobra znajomos$¢ narzedzi pakietu MS Office

e Skuteczno$¢ w dziataniu i odpowiedzialnos¢ biznesowa

o Nastawienie na rozwoj i czerpanie z réznych perspektyw

¢ Mile widziana znajomos$¢ systemu ksiegowego ZSI UNISOFT.

2. Do gtéwnych obowiazkow bedzie nalezato m.in.:

e Sporzadzanie zestawien sprzedazy z systemu bilingowego PEC

e Sprawdzanie, sporzadzanie zestawien i dekretowaie dokumentow sprzedazy pozostatej

e Przesylanie do firmy zewnetrznej $wiadczacej obstuge Spotki w obszarze ksiegowym (Orlen
Centrum Ustug Korporacyjnych (OCUK), dokumentéw, zestawien oraz informacji o
zakonczeniu fakturowania sprzedazy w danym okresie ksiggowym

e Monitorowanie zmian zachodzacych w ST i WNiP, kompletowanie dokumentaciji dot. likwidagji
majatku,weryfikacja zamkniecia zlecenia inwestycyjnego, weryfikacje dowodéw OT

e Przekazywanie do Orlen Centrum Ustug Korporacyjnych z obszaru ksiegowego dokumentéw
i informacji niezbednych do prawidtowego prowadzenia ewidencji ksiegowej i podatkowej
Srodkdéw trwatych oraz WNIP oraz udzielenie wyjasnien w tym zakresie

e Udzielanie wsparcia komérkom merytorycznym w zakresie zagadnien dotyczacych ewidencii
srodkdéw trwatych i WNIP oraz sprzedazy
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e Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku i sporzadzanie sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji sktadnikéw majatku

o Weryfikacja dekretacji dowodow RW z magazynu ich ksiegowanie, uzgodnienie stanu
magazynowego z ksiegami rachunkowymi w danym okresie ksiegowym

o Weryfikacja formalno - rachunkowa kosztowych dokumentow ksiegowych zgodnie z
elektronicznym obiegiem dokumentoéw obowigzujacych w Spétce

e Aktualizacja danych w Bazie Klienta

e Przygotowanie, wprowadzanie, wysytanie przelewow do bankowo$ci internetowej oraz
weryfikacja ich realizacii

3. Oferujemy:

« stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,
« atrakcyjne wynagrodzenie i warunki zatrudnienia,
« atrakcyjny pakiet socjalny,

 narzedzia niezbedne do wykonywania pracy,

o mozliwo$¢ rozwoju osobistego.

CV i list motywacyjny nalezy przesyla¢é do dnia 26.06.2026 r. na adres mailowy:
monika.kraska@energa.pl z dopiskiem: Specjalista.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania si¢ jedynie z wybranymi kandydatami. Nadestanych
ofert nie zwracamy.

Uprzejmie informujemy

Energa Ciepto Ostroteka Sp. z 0.0. w procesie naboru pracownikdw przetwarza dane osobowe
przekazane przez kandydatéw do pracy.

Jezeli kandydat ubiega sie o przyjecie do pracy to przekazanie danych osobowych okreslonych w
art.221 § 1-2 Kodeksu pracy jest niezbedne.

Przekazanie danych osobowych zwyktych wykraczajacych poza zakres wskazany w art. 22" § 1-2
Kodeksu pracy jest dobrowolne, a ich umieszczenie w przestane] aplikacji stanowi zgode na ich
przetwarzanie przez Energa Ciepto Ostroteka Sp. z 0.0. w procesie rekrutacji na stanowisko okreslone
w ogtoszeniu o naborze.

Jezeli przekazane informacje obejmujg dane szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, np. dotyczace zdrowia lub
orzeczen o niepetnosprawnosci, prosimy o umieszczenie w aplikacji klauzuli o tresci:
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»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Energa Ciepto Ostroteka Sp. z 0.0. moich danych
osobowych szczegélnych kategorii, okresSlonych w art 9 ust. 1 RODO, zawartych w
dokumentach aplikacyjnych, przekazanych przeze mnie z wiasnej inicjatywy.

Aplikacje, ktore bedq zawieraty dane osobowe szczegolnych kategorii, ale nie bedg opatrzone
powyzszg klauzulg lub dane te bedg zbedne w procesie naboru, zostang zanonimizowane w zakresie
danych szczegoInych kategorii.

Informujemy o przystugujacym prawie do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO)

uprzejmie informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych (ADO) jest Energa Ciepto Ostroteka Sp. z o0.0.
(zwana dalej Energa Ciepto Ostrofeka), z siedzibg w Ostrotece (kod pocztowy 07-410), ul. Celna
13

2) Nasze dane kontaktowe to: e-mail CieploOstroleka@energa.pl, adres korespondencyjny 07-410
Ostrofeka, ul. Celna 13.

3) Z inspektorem ochrony danych(IOD) mozesz skontaktowaé sie pod adresem e-mail:
iod.cieploostroleka@energa.pl  lub korespondencyjnie na adres Energa Ciepto Ostroteka
(wskazany w pkt. 2).

4) Dane osobowe przetwarzane bedg w celu i na podstawie:

a. przeprowadzenia procesu rekrutacji, w tym weryfikacji posiadanych kwalifikacji i
umiejetnosci niezbednych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje, na podstawie
art. 22" Kodeksu Pracy, zgodnie z art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO:

b. przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie udzielonych zgdd, jezeli Pani/Pan z
wiasnej inicjatywy przekaze dane osobowe inne, niz wynikajace z przepisow prawa, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lita RODO, w przypadku danych zwyktych lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w
przypadku zawarcia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegolnych kategorii:

C. przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, w przypadku wyrazenia pisemne;
zgody, zgodnie z art. 6 ust.1 lita RODO:

d. podijecia niezbednych dziatan w celu zawarcia umowy z wytonionym kandydatem w procesie
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

e. realizacji prawnie uzasadnionego interesu ADO (archiwizacji protokotu z naboru
zawierajacego dane podstawowe zgodnie z wewnetrznymi regulacjami) zgodnie z art. 6 ust.
1litf RODO.

5) Przystapienie do rekrutacji oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych sg dobrowolne.
Jezeli kandydat zdecydowat o przystapieniu do rekrutaciji, podanie danych wynikajacych art. 22"
Kodeksu Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Zakres
niezbednych danych obejmuje:

a. imie (imiona) i nazwisko:

b. data urodzenia;

c. dane kontaktowe kandydata;

d. wyksztatcenie;

Energa Ciepto Ostroteka
Sp.z0.0.

Celna 13

07-410 Ostroteka
CieploOstroleka@energa.pl
www.energacieploostroleka.pl

Sad Rejonowy w Biatymstoku PKO BANK POLSKI SA w Warszawie
XII Wydziat Gospodarczy KRS nr konta: 32 1440 1101 0000 0000 1184 3832
KRS 0000058898 Kapitat zaktadowy/wptacony 13 919 000,00 zt

T +48 29 766 31 00 NIP 758-00-00-309
F +48 29 760 39 77 Regon 550398985 3



& Energa | cruram=l

Ciepto
Ostroteka

e. kwalifikacje zawodowe;
f. przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pozostaty zakres danych osobowych jest dobrowolny i moze obejmowac:

a. inne dane zwykle nie wymagane przepisami prawa, jesli umieszczono je w dokumentach
aplikacyjnych:

b. dane szczegdlnych kategorii (sprecyzowane w art. 9 RODO, np. dotyczace zdrowia lub
orzeczen o niepetnosprawnosci), jesli umieszczono je w dokumentach aplikacyjnych i
wyrazono wyrazna, dobrowolng zgode na ich przetwarzanie.

6) Odbiorcami danych osobowych mogg zostac:

7)

a. organy i podmioty publiczne uprawnione do uzyskania danych na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, np. sady, organy Scigania, instytucie panstwowe,
podmioty upowaznione do prowadzenia kontroli, gdy wystapig z Zgdaniem udostepnienia
danych w oparciu o0 stosowng podstawe prawng;

b. Podmiot Dominujacy w Grupie Orlen oraz inne podmioty z Grupy Orlen (w tym podmioty
Grupy Energa) w celu wykonywania posiadanych uprawnien i realizacji zawartych uméw;

c. doradcy prawni, audytorzy zewnetrzni, doradcy podatkowi;

d. podmioty dostarczajace korespondencig;

e. podmioty $wiadczace ustugi posrednictwa w zatrudnieniu, w tym specjalistyczne portale,
np. pracuj.pl;

f. podmioty wykonujgce ustugi archiwizacyjne oraz niszczenia dokumentacii;

g. podmioty $wiadczace ustugi serwisu i obstugi technicznej urzadzen wykorzystywanych
przez administratora;

h. podmioty $wiadczace ustugi informatyczne w zakresie wsparcia i utrzymania systemow
wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych przez ADO, w tym poczty
elektroniczne;.

Administrator moze powierzy¢ dane osobowe dostawcom ustug lub produktéw dziatajacych na
jego rzecz na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, wymagajac od
takich podmiotéw wykonania czynnosci na udokumentowane polecenie, pod warunkiem
zachowania poufno$ci i zapewnienia ochrony prywatno$ci oraz bezpieczenstwa powierzonych
danych osobowych na poziomie nie nizszym niz w Energa Ciepto Ostroteka.

Okres przetwarzania danych: dane beda przetwarzane do momentu zakonczenia rekrutacji a po
jej zakonczeniu zostang niezwtocznie zniszczone. Pojecie ,zakonczenie rekrutacji” Energa Ciepto
Ostroteka definiuje jako moment zatrudnienia, po okresie prébnym, pracownika na czas
okreslony. Zakoriczenie rekrutacji nie moze nastgpi¢ pozniej niz 4 miesigce od rozstrzygniecia
rekrutacji (wyboru najlepszych kandydatéw do zatrudnienia).

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie realizacji prawnie uzasadnionego
interesu ADO, dane te beda przetwarzane do momentu ustania tego uzasadnionego interesu lub
do momentu pozytywnego rozpatrzenia wniesionego przez Panig/Pana sprzeciwu wobec ich
przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do panstw trzecich lub organizacii
miedzynarodowych.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie bedzie stuzyto do podejmowania decyzji,
dotyczacych Pani/Pana, w sposdb zautomatyzowany lub do profilowania.

10) Informujemy o przystugujacym Pani/Panu prawie do:

a. dostepu do swoich danych osobowych i zadania ich kopii;
b. sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
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C. zgdania ograniczenia przetwarzania swoich danych;

d. wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem;

e. zadania usunigcia danych, jezeli nie jest realizowany zaden inny cel przetwarzania oraz
nie
zachodza przestanki wytaczajace to prawo, wskazane w art. 17 ust. 3 RODO;
zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

g. Wwniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w zakresie prawnie
uzasadnionego interesu administratora;

11) Z uprawniert mozna skorzystac kontaktujac sie pisemnie lub na e-mail z Energa Ciepto Ostroteka
lub 10D (pkt 2, 3).

12) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na przetwarzanie przez Energa Ciepto Ostroteka Pani/Pana danych osobowych, na adres: Urzad
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa lub formie elektroniczne.
Szczegotowe informacije dotyczace sktadania skarg sg dostepne na stronie internetowej urzedu
www.uodo.gov.pl w zaktadce ,Skargi”.
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