OGYLOSZENIE

Dyrektor Placowki Opiekunczo - Wychowawczej we Wlodawie oglasza nabor na wolne

stanowisko pracy — Glownego Ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki:

Placowka Opiekunczo — Wychowawcza we Wiodawie

ul.

Sztabowa 2a, 22-200 Wtodawa

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny ksiegowy Placowki Opiekunczo - Wychowawczej we Wlodawie
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagane wyksztalcenie:

Gléwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a)

b)

c)
d)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 —
letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4, Niezbedne wymagania od kandydata:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych
niekaralno§¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe

niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku

Znajomos$¢ przepisow prawnych, glownie w zakresie ustaw: o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen spolecznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

nieposzlakowana opinia

5. Dodatkowe wymagania od kandydata (preferowane, podlegajace dodatkowej ocenie

w ramach koncowego naboru kandydata)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

6.

do$wiadczenie w pracy na stanowisku ksiggowego (preferowane w PO-W/OPS/SDS/DPS)
umiejetno$¢ interpretacji i1 zastosowania aktoéw prawnych niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan

biegta znajomos¢ obshugi komputera

prowadzenia rachunkowosci

umiejetnos¢ obshugi programoéw finansowo — ksiggowych (Symfonia) oraz programu
sprawozdawczego

bezkonfliktowo$s¢ 1 samodzielno$¢ w  dzialaniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialno$¢ i doktadno$¢, wysoka kultura osobista

znajomos$¢ przepisow Kodeksu pracy, ustawy o Zamoéwieniach Publicznych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:




Gltowny ksiegowy odpowiada za dyscypling budzetowa, sprawy majatkowe i niemajatkowe

Placowki oraz prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych
i bezgotowkowych operacji finansowych.

Do zadan Glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiggowej Placowki, prowadzenie rozliczen

zZUSiUS

przygotowywanie projektow planow finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym, oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych

opracowanie planéw finansowych, oraz biezgca korekta ich wykonania, wykonywanie

dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej

nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych

nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisOw prawa dot. warunkéw wynagradzania

za prace i przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych

w PO-W (m. in. kategorie zaszeregowania, kwoty minimalnego miesigcznego poziomu

wynagrodzenia zasadniczego ustalonego w kategoriach zaszeregowania)

sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu

1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie

prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami

prawa

rozliczanie §rodkow finansowych pozyskiwanych z dotacji lub konkurséw

kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Placowce (rozliczenie

inwentaryzacji rocznej),

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa

odpowiedzialno§¢ za caloksztatt prac zwigzanych z dziatalnosciag finansowo — ksiggowa

jednostki

wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu Wtodawskiego

prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora POW, nie ujetych w powyzszych

zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy Gtéwnego ksiggowego,

Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Placowka Opiekunczo — Wychowawcza we Wiodawie, ul. Sztabowa 2a

2) wymiar czasu pracy: % etatu

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz regulaminem
wynagradzania pracownikow Placowki Opiekunczo — Wychowawczej we Wiodawie,

4) w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych: (komputer,
drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentow, itp.)

5) praca przy komputerze: powyzej 4 godzin dziennie;

6) planowane rozpoczecie pracy: 01 maja 2025 r.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3) Wypehiony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
(potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata).



5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy - kserokopie $wiadectw
pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata).

6) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Glownego ksiggowego.

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo karne
skarbowe.

8) Os$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz nie
toczyto sig, ani nie toczy przeciwko niemu postepowanie karne lub karno -skarbowe

9) Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
w peli praw publicznych,

10) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie si¢ w gronie
najlepszych kandydatéw, poswiadczone przez kandydata/ kandydatke za zgodno$é¢
Z oryginatem.

11) Podpisang wtasnor¢cznie klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z postepowaniem konkursowym, dla
potrzeb jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

9. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %

10. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Glownego ksiegowego w Placéwce Opiekunczo - Wychowawczej we Wilodawie’’
w terminie do dnia 13 marca 2025 r. do godz. 15.00 w siedzibie: Placowki Opiekunczo -
Wychowawczej we Wlodawie, ul. Sztabowa 2a, 22- 200 Wlodawa lub przesta¢ pocztg na wyzej
wymieniony adres (decyduje data wpltywu do Placéwki Opiekunczo - Wychowawczej
we Wtodawie).

Dokumenty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela: Jarostaw Pogonowski — Dyrektor Placowki Opiekunczo -
Wychowawczej we Wiodawie, tel. 506 879 667

11. Inne wazne informacje dotyczace konkursu

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

| etap — ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatow)- sprawdzenie
przez Komisje Konkursowa kompletnosci wymaganych dokumentéw oraz spelnienia przez
kandydatéw wymagan niezbednych.

Il etap — testu wiedzy z zakresu okreslonych przepisow prawnych i rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami.

Do II etapu konkursu zostana dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktorych oferty beda zawierac
wszystkie wymagane dokumenty, ktorzy spetniajg wszystkie wymagania niezbedne, okre$lone
w ogloszeniu o konkursie.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie.

Ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym dokonana przez Komisj¢ Konkursowa. Konkurs
zostanie przeprowadzony rowniez w przypadku zgtoszenia si¢ tylko jednego kandydata.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona po jego zakonczeniu na stronie BIP

Skladane o§wiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem a kopie dokumentéow
wlasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.




Klauzula informacyjna
(dot. rekrutacji na wolne stanowisko)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
22016 r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza we Wlo-
dawie reprezentowana przez Dyrektora (adres: 22-200 Wiodawa, ul. Sztabowa 2A, e-mail:
pow.wlodawa@op.pl, tel. 662 042 564).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ we

wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-

mail: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda przetwarzane

W celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, na podsta-

wie zgody?®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Administrator bedzie przetwarzat

Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to

zgode®, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych stanowia:

a) ‘lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa),

b) “Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynno$ci zmierzajgce do zawarcia umowy),

c) Sart. 6 ust. 1 lit. a RODO (w zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane po uptywie 3 lat od

procesu rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych

osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmu-

jacy Unig Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza prze-
pisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Ponadto w zakresie danych osobowych, ktorych podanie jest dobrowolne przystuguje Panstwu

prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z

prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia

w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy Administratora.

10) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-5 Ko-

deksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pan-
stwa innych danych jest dobrowolne.

11) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy po-

wierzenia przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujacym ushugi ser-
wisu systemow informatycznych, podmiotom zapewniajagcym ochron¢ danych osobowych
1 bezpieczenstwo IT, dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcom ustug informatycz-
nych w zakresie systemow ksiegowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu ksiggowo-
$ci oraz doradztwa prawnego, dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w przypadku ko-
respondencji prowadzonej droga mailowa, dostawcy ustug brakowania badz



archiwizowania dokumentacji i no$nikow danych, a takze podmiotom lub organom upraw-
nionym na podstawie przepisOw prawa.



