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Energa Ciepło Ostrołęka Sp. z o,o. poszukuje kandydatów na stanowisko:

Specjalista

Spółka: Energa Ciepło Ostrołęka Sp. z o.o.

Miejsce pracy: Ostrołęka, woj. Mazowieckie

Rekrutacja: wewnętzna/zewnętrzna

Wydział: Biuro Finansów i Taryfikacji

'l. Oczekiwania:

. wykształcenie wyzsze

. samodzielnośó w działaniu, kreatywność, sumiennośó i samodyscyplina

. umiejętność analizy i syntezy danych

. wysoki poziom planowania i organizacji pracy własnej
{,", . Bardzo dobra znajomość nazędzi pakietu MS Office

o skuteczność w działaniu i odpowiedzialność biznesowa
o Nastawienie na rozwój iczerpanie zróżnych perspektyw

. Mile widziana znajomość systemu księgowego ZSl UNlSOFT.

2. Do głównych obowiązków będzie należało m.in.:

. sporządzanie zestawień sprzedazy z systemu bilingowego pEc

. sprawdzanie, spoządzanie zestawień i dekretowanie dokumentów sprzedazy pozostałej

. pzesyłanie do firmy zewnęhznej świadczącej obsługę spółkiw obszaze księgowym (orlen
Centrum Usług Korporacyjnych (OCUK), dokumentów, zestawień oraz informacji o
zakończeniu fakturowania spzedazy w danym okresie księgowym

o Monitorowanie zmian zachodzących w ŚT i wNip, kompletowanie dokumentacji dot. likwidacji
majątku, weryfikacja zamknięcia zlecenia inwestycyjnego, weryfikacje dowodów OT

. przekazywanie do orlen ce ntrum usług korporacyjnych z obszaru księgowego dokumentow
i informacji niezbędnych do prawidłowego prowadzenia ewidencji księgowej i podatkowej

środków tnruałych oraz WNiP oraz udzielenie wyjaśnień w tym zakresie
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o udzielanie wsparcia komorkom merytorycznym w zakresie zagadnień dotyczących ewidencji

środków tnrvałych i WNiP oraz spzedaży
Pzeprowadzanie inwentaryzacji majątkq i spoządzanie sprawozdania z przebiegu

inwentaryzacji skład n ikow majątku

Weryfikacja dekretacji dowodów RW z magazynu ich księgowanie, uzgodnienie stanu
magazynowego z księgami rachunkowymiw danym okresie księgowym

o weryfikacja formalno - rachunkowa kosztowych dokumentów księgowych zgodnie

z elektronicznym obiegiem dokumentów obowiązujących w Społce

: lffiirffi,,1i:fi#XT.flii,lirrrnie pzelewow do bankowości internetowej oraz
weryfikacja ich realizacji

3. Oferujemy:

. stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę,

. atrakcyjne wynagrodzenie i warunki zatrudnienia,

: #ffii#l,*^..iapracy,
CV i list motywacyjny nalezy pzesyłać do dnia 31.07.2026 r. na adres mailowy:

. joanna.bekisz@energa.pl z dopiskiem: Specjalista
Zastzegamy sobie prawo do skontaktowania się jedynie z wybranymi kandydatami. Nadesłanychi,; ofeń nie zwracamy,

Uprzeimie informuiemy

Energa Ciepło Ostrołęka Sp. z o.o, w procesie naboru pracowników przehluaua dane osobowe
; przekazane pzez kandydatów do pracy. :

Jezeli kandydat ubiega się o pzyjęcie do pracy to pzekazanie danych osobowych określonych w
ań.221§ 1-2 Kodeksu pracy jest niezbędne,

Pzekazanie danych osobowych zwykłych wykraczających poza zakres wskazany w art.221 § 1-2
Kodeksu pracy jest dobrowolne, a ich umieszczenie w pzesłanej aplikacji stanowi zgodę na ich
pzetwazanie przezEnerga Ciepło Ostrołęka Sp. z o.o. w procesie rekrutacji na stanowisko określone
w ogłoszeniu o naboze.

Jezeli pzekazane informacje obejmują dane szczególnych kategorii, o ktorych mowa w ań. 9 z
Rozpoządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przeMlazaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego pzepływu takich danych orazuchylenia dyrektywy 95/46/VVE, np. dotyczące zdrowia lub

orzeczeń o niepełnosprawności, prosimy o umieszczenie w aplikacji klauzulio treści:
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,,WyraŻam zgodę na pzetwarzanie przez Energa Ciepło Ostrołęka Sp. z o.o. moich danych
osobowych szczególnych kategorii, określonych w ań 9 ust. 1 RODO, zawańych w
dokumentach aplikacyjnych, przekazanych przeze mnie z własnej inicjatywy.

Aplikacje, ktore będą zawierały dane osobowe szczególnych kategorii, ale nie będą opatzone
powyzsząklauzuląlub dane te będązbędne w procesie naboru, zostanązanonimizowane w zakresie
danych szczególnych kategorii,

lnformujemy o pzysługującym prawie do wycofania zgody na pzetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem pzetwazania, ktorego
dokonano na podstawie zgody pzed jejwycofaniem.

Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679zdnia27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwiryku z puetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego pzepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46ME (zwane dalej RoDo)
upzejmie informujemy, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych (ADO)jest Energa Ciepło Ostrołęka Sp. z o.o.

(zwana dalej Energa Ciepło Ostrołęka), z siedzibąw Ostrołęce (kod pocztowy 07-410), ul. Celna
13

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

3) Z inspektorem ochrony danych(lOD) możesz skontaktowaó się pod adresem e-mail:
iod.cieploostroleka@energa.pl lub korespondencyjnie na adres Energa Ciepło Ostrołęka
(wskazany w pkt. 2).

4) Dane osobowe pzetwarzane będąw celu i na podstawie:
a, pzeprowadzenia procesu rekrutacji, w tym weryfikacji posiadanych kwdihkacji i

umiejętności niezbędnych do pracy na stanowisku, na które Pani/Pan aplikuje, na podstawie
arL221 Kodeksu Pracy, zgodnie zart.6 ust 1 lit. c RODO:

b. przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie udzielonych zgód, jeżeli Pani/Pan z
własnej inicjatywy przekażedane osobowe inne, nizwynikające z przepisów prawa, zgodnie
z ań. 6 ust. 1 lit.a RODO, w pzypadku danych zwykłych lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w
pzypadku zawarciaw dokumentach aplikacyjnych danych szczególnych kategorii:

d pzeprowadzenia pzyszłych procesów rekrutacyjnych, w pzypadku wyrazenia pisemnej
zgody, zgodnie z art. 6 ust,1 lit a RODO:

d. podjęcia niezbędnych dziaNańw celu zawarciaumowy z wyłonionym kandydatem w procesie
rekrutacjizgodnie zart.6 ust. 1 lit. b RODO,

e. realizacji prawnie uzasadnionego interesu ADO (archiwizacji protokołu z naboru
zawierającego dane podstawowe zgodnie z wewnętznymi regulacjami) zgodnie z art, 6 ust.
1 litf RoDo.

5) Pzystąienie do rekrutaĄi oraz zgody na pzetwazanie danych osobowych są dobrowolne.
Jezeli kandydat zdecydował o pzystąpieniu do rekrutacji, podanie danych wynikających ań.221
Kodeksu Pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postepowaniu rekrutacyjnym. Zakres
niezbędnych danych obejmuje:
a. imię (imiona) i nazwisko:
b. data urodzenia;
c. dane kontaktowe kandydata;
d, wykształcenie;
sg
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e. kwalifikacjezawodowe;
f. przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pozostały zakres danych osobowych jest dobrowolny i moze obejmowaó:
a. inne dane zwykle nie wymagane pzepisami prawa, jeśli umieszczono je w dokumentach

aplikacyjnych:
b. dane szczególnych kategorii (sprecyzowane w ań. 9 RODO, np. dotyczące zdrowia lub

orzeczeń o niepełnosprawności), jeśli umieszczono je w dokumentach aplikacyjnych i

wyrazono wyrażną dobrowolnązgodę na ich pzetwazanie,
6) 0dbiorcami danych osobowych mogązostaó:

a. organy i podmioty publiczne uprawnione do uzyskania danych na podstawie
obowiązujących pzepisów prawa, np, sądy, organy ścigania, instytucje państwowe,
podmioty u powazn ione do prowadzen ia kontrol i, gdy wystąpiąz żądaniem udostępn ien ia
danych w oparciu o stosowną podstawę prawną

b. Podmiot Dominujący w Grupie Orlen oraz inne podmioty z Grupy Orlen (w tym podmioty
Grupy Energa) w celu wykonywania posiadanych uprawnień i realizacji zawańych umów;

c. doradcy prawni, audytorzy zewnętzni, doradcy podatkowi;

d. podmioty dostarczające korespondencję;
e. podmioty świadczące usługi pośrednictwa w zatrudnieniu, w tym specjalistyczne pońale,

np, pracuj.pl;

f. podmioty wykonujące usługi archiwizacyjne oraz niszczenia dokumentacji;
g, podmioty świadczące usługi serwisu i obsługi technicznej urządzeń wykozystywanych

pzez administratora;
h. podmioty świadczące usługi informatyczne w zakresie wsparcia i utzymania systemów

wykozystywanych do przetwazania danych osobowych przez ADO, w tym poczty
elektronicznej,

Administrator moze powiezyó dane osobowe dostawcom usług lub produktow działających na
jego zecz na podstawie umowy powierzenia pzetwazania danych osobowych, wymagając od
takich podmiotow wykonania czynności na udokumentowane polecenie, pod warunkiem
zachowania poufności i zapewnienia ochrony prywatności oraz bezpieczeństwa powiezonych
danych osobowych na poziomie nie niższym niz w Energa Ciepło Ostrołęka.

7) Okres pzetwauania danych: dane będą pzetwazane do momentu zakończenia rekrutacji a po
jejzakończeniu zostanąniezwłocznie zniszczone. Pojęcie,,zakończenie rekrutacji" Energa Ciepło
Ostrołęka definiuje jako moment zatrudnienia, po okresie probnym, pracownika na czas
określony. Zakończenie rekrutacji nie może nastąpić później niz 4 miesiące od rozstzygnięcia
rekrutacji (wyboru najlepszych kandydatów do zatrudnienia),
W pzypadku pzetwazania danych osobowych na podstawie realizacji prawnie uzasadnionego
interesu ADO, dane te będą pzetwazane do momentu ustania tego uzasadnionego interesu lub
do momentu pozytywnego rozpatzenia wniesionego przez Panią/Pana spzeciwu wobec ich
pzetwazania,

8) Pani/Pana dane osobowe nie będą pzekazywane do państw tzecich lub organizacji
międzynarodowych.

9) Przetwauanie Pani/Pana danych osobowych nie będzie słuzyło do podejmowania decyzji,
dotyczących Pani/Pana, w sposob zautomatyzowany lub do profilowania.

10) lnformujemy o przysługującym Pani/Panu prawie do:
a, dostępu do swoich danych osobowych iządania ich kopii;

b. sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
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c, ządania ograniczenia przetwarzania swoich danych;

d. wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wpływa na

zgodność z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody pzed jej

wycofaniem;

e. ządania usunięcia danych, jezeli nie jest realizowany zaden inny cel przetwazaniaoraz
nie

zachodząpzesłankiwyłączające to prawo, wskazane w ań.17 ust. 3 RODO;

f, ządania ograniczenia przetwazania danych osobowych;

g. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w zakresie prawnie

uzasadnionego interesu administratora;

11) Z uprawnień mozna skozystaó kontaktując się pisemnie lub e-mail z Energa Ciepło OstroĘka lub

lOD (pkt 2, 3).

12) Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Uzędu Ochrony Danych Osobowych

na pzetwazanie pzez Energa Ciepło Ostrołęka Pani/Pana danych osobowych, na adres: Urząd

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa lub formie elektronicznej.

Szczegółowe informacje dotyczące składania skarg są dostępne na stronie internetowej uzędu
www.uodo.gov.pl w zakładce,,Skargi",
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