Pisz, dn. 21 czerwea 2021r.

OPiT.111.1.2021

, DYREKTOR
OSRODKA PROFILAKYKI I TERAPII W PISZU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY - Glowny Ksiegowy

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Profilaktyki i Terapii,

ul. Mikotaja Kopernika 8, 12-200 Pisz.

Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiegowy

Wymagania niezbedne, ktére powinien spelni¢ kandydat na dane stanowisko:

1.

L 2

Obywatel polski, obywatel kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa migdzynarodowego przystuguje
prawo podje¢cia zatrudnienia na terytorium RP,

Ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow

lub za przestgpstwo skarbowe.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow giéwnego ksiegowego.

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepisow.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.



Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

2. Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

3. Znajomo$¢ ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnogci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy, ustawy Prawo Zamowien
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, zagadnien merytorycznych
zawartych w aktach prawnych, ktére na co dzien sg zwigzane ze stanowiskiem.

Okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

Prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka Profilaktyki i Terapii w Piszu, a w szczegdlnosci:

1) organizacja prawidlowego obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiggowych;

2) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej O$rodka Profilaktyki i Terapii w Piszu, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami, polegajacymi zwlaszcza na wykonywaniu wydatkow
finansowych zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki;

5) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostek;

6) kontrola prawidlowosci rozliczen finansowych pozyskiwanych $rodkéw krajowych
i unijnych;

7) dyspozycja srodkami pienieznymi;

8) kontrola zgodnosci operacji z planem finansowym;

9) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza;

10) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych, dotyczacych rachunkowosci,
a w szezegolnosci polityki rachunkowodci i obiegu dokumentéw ksiegowych;

11) prowadzenie w O$rodku Profilaktyki i Terapii w Piszu ewidencji operacji
finansowych — syntetycznej i analitycznej zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci;

12) przyjmowanie, dekretowanie i sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym:;

13) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie listy plac;

14) sporzadzanie i kontrolowanie sprawozdan i deklaracji ZUS, GUS i podatkowych
(PIT, VAT);

15) ewidencja i sporzadzanie sprawozdan budzetowych, bilansu rocznego, planu
finansowego jednostki;



16) sporzadzanie kalkulacji wynikowych, kosztow oraz sprawozdawczos$ci finansowej;

17) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji osrodka;

18) przestrzeganie zasad i terminowosci rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci
pienieznych;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka Profilaktyki i Terapii
w Piszu.

Informacja o warunkach pracy:

Rodzaj pracy-praca biurowa w systemie jednozmianowym.

Wymiar czasu pracy-pelny.

Miejsce wykonywania pracy- siedziba Osrodka Profilaktyki i Terapii w Piszu,
ul. Mikotaja Kopernika 8, 12-200 Pisz, takze wyjazdy poza siedzibe O$rodka
w sprawach stuzbowych.

4. Czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - srednia.

5. Stanowisko pracy-stanowisko zlokalizowane w wydzielonym pomieszczeniu
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o kubaturze i powierzchni odpowiadajacej wymaganiom higieniczno-sanitarnym,
wentylowanym o odpowiedniej wysokosci i temperaturze, o$wietlenie naturalne
1 sztuczne, podtoga wytozona terakota.

6. Praca w pomieszczeniu biurowym ma charakter indywidualny, wymaga jednak
umiejetnego wspoldzialania z innymi ludzmi, praca w pozycji siedzacej, stanowisko
wyposazone w komputer, drukarke, urzadzenia biurowe.

7. Warunki pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i przepisami bhp.

8. Ofsrodek Profilaktyki i Terapii w Piszu zastrzega mozliwos¢ zatrudnienia wybranego
kandydata na czas okreslony, a nastepnie na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w Osrodku Profilaktyki i Terapii w Piszu:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w O$rodku Profilaktyki i Terapii w Piszu
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia zgodnie z ustawg

z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573), wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

» oSwiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie lub obywatelstwo, o ktorym mowa
w pkt. 1. wymagan niezbednych;

e Curriculum vitae;

o list motywacyjny;

¢ kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztalcenia;



* kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzajace
wymagane do$wiadczenie zawodowe, oraz w przypadku pozostawania w stosunku
pracy za$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy po$wiadczone za zgodno$é
z oryginatem;

* kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.;

» ofwiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

 oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji i po jej zakonczeniu (wedlug wzoru podanego w zalgczniku);

 oswiadczenia kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

 oS$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

 kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych;

 listy referencyjne, opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia;

» dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

o Certyfikat znajomo$ci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym,
wydany przez Pafstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego;

o dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim;

o $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty;

o Swiadectwo nabycia uprawnieft do wykonywania zawodu ttumacza
przysieglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

Kserokopie dokumentow ztozonych w ofercie przez kandydata muszg byé
poswiadczone za zgodnosé z oryginatem.

Sposéb i termin skladania ofert:

Oferty nalezy przestac listem (liczy si¢ data wptywu do jednostki) badz ztozy¢é

w Osrodku Profilaktyki i Terapii w Piszu, przy ul Mikotaja Kopernika 8, 12-200 Pisz,
w pokoju nr 9, w terminie do dnia 02 lipca 2021r. do godz. 15.00, w zamknictej
kopercie z dopiskiem: ,,Gléwny Ksiegowy”.




2. Oferty, ktére wplyng do Osrodka Profilaktyki i Terapii w Piszu po wyzej
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

4. Osrodek Profilaktyki i Terapii w Piszu nie odsyla dokumentacji, ktéra nie spetnia
wymagan ofertowych.

Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
- etap [ — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spelnili wymogi formalne.

2. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana zarzadzeniem Dyrektora
Osrodka Profilaktyki i Terapii w Piszu.

3. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjna,
majgcej na celu stwierdzenie zgodnosci, kompletnosci, zawartosci i formy
dokument6w aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow,
ktorzy spelnig wymaganie niezbedne i zlozyli w sposob prawidtowy dokumenty
aplikacyjne, okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne bedg spelnialy wymagania formalne,
zostang powiadomione telefonicznie lub przez e-mail o dopuszczeniu do drugiego
etapu postgpowania konkursowego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia.

S. Szczegbdlowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem
tel. (87) 423 35 60.

6. Ogloszenie o naborze i informacja o wyniku naboru zostang opublikowane na
stronie internetowe Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Profilaktyki i Terapii
w Piszu oraz na tablicy informacyjnej O$rodka Profilaktyki i Terapii w Piszu.

7. Przed podjgeiem zatrudnienia w Osrodku Profilaktyki i Terapii w Piszu wybrany
kandydat ma obowigzek przedtozy¢ aktualne za§wiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Profilaktyki i Terapii w Piszu.



2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
stanowisko Glowny Ksiegowy.

4. Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa dotyczacych postepowania
rekrutacyjnego beda przetwarzane na podstawie przepiséw kodeksu pracy ( art. 221 Kodeksu
pracy) oraz na podstawie art. 6 , ust 1, lit b RODO, jako dane niezbedne do podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

5. Inne przekazane przez Panig/Pana dane osobowe (np. dane wizerunkowe), na podstawie
udzielonej przez Panig/Pana zgody.

6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym
przepiséw archiwalnych.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

8. Odbiorcami Pani/Pana danych begda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

9. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do:

- dostgpu do tre$ci swoich danych oraz mozliwo$ci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do
usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

KLAUZULA ZGODY:

Wyrazam zgodg¢*/ nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
wykorzystania w kolejnych naborach prowadzonych przez Osrodek Profilaktyki i Terapii

w Piszu z siedziba 12-200 Pisz, ul. Mikotaja Kopernika 8. Dolaczenie do CV mojego zdjecia,
jak réwniez podanie przeze mnie w CV wiekszego zakresu danych osobowych niz okreslone
w art. 221 Kodeksu pracy jest wyraznym dzialaniem potwierdzajagcym moja zgode na
przetwarzanie tych danych w celach rekrutacji.

DYR
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*niepotrzebne skresli¢



