D.1100.1.2022

Kodrab, /M;/UZJI

Placéwka Opiekuriczo-Wychowawcza
KAMIL II w Kodrebie

ul. Wincentego Witosa 20

97-512 Kodrgb

DYREKTOR PLACOWKI OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA KAMIL I

W KODREBIE
Ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Gléwny ksiegowy
(oferta pracy nr 1/2022)

1. Wymagania niezbedne:
1) Wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27
sierpnia 2009 1. (T.j. Dz. U. z 2022 1. poz. 1634 ze zm.) w tym:

a)

b)

c)

d)

g)

obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnogci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

brak zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi oraz aktualnie nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie
Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych;

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego;

spelienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczenie  ekonomicznych jednolitych  studiow magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studiow zawodowych,  uzupelniajgcych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych  studiow
podyplomowych i  posiadanie  co najmniej  3-letniej  praktyki
w ksiggowosci,

- ukoficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgee do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepisow.

nieposzlakowana opinia,



h) biegta znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,
i) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w
szczegolnosci:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorzgdowej,
b) ustawy o samorzadzie powiatowym,
¢) ustawy o rachunkowosci,
d) ustawy o finansach publicznych,
e) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1y

2)

3)
4)
5)
6)

znajomos¢ przepisow prawa, m. in.:
a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
¢) ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za
prace
d) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
dos$wiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego ksiggowego w

jednostce samorzadu terytorialnego,

samodzielnos$¢, rzetelnos¢ i dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista;

umiejetno$¢ wykonywania zadan pod presja czasu i okolicznosci;
umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

7)
8)

9)

Prowadzenie rachunkowosci Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej KAMIL IT w
Kodrebie,

Kontrola i nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Placéwki Opiekunczo-
Wychowawczej KAMIL II w Kodrebie,

Wykonie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

Prowadzenie ksiggowosci realizacji budzetu Placéwki po stronie dochoddw i
wydatkéw z uwzglednieniem rodzajéw zadan i zrodet finansowania zgodnie z
przepisami o rachunkowosci,

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoécei kompletnosci i rzetelnodei
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
Dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dowodéw ksiegowych;

Opracowywanie projektow przepisdéw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentdw i inwentaryzacji mienia Placowki,
Przygotowanie projektow rocznych i okresowych informacji z wykonania budzetu
Placowki,

10) Prowadzenie statystyki, opracowywanie sprawozdan budzetowych i

finansowych Placoéwki,

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy — Placowka Opiekunczo-Wychowawcza KAMIL II w Kodrebie
ul. Wincenta Witosa 20, 97-512 Kodrab;
2) wymiar czasu pracy — pelny etat;
3) pierwsza umowa o prac¢ bgdzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy z
mozliwoscig przedituzenia;
4) praca biurowa z obstuga sprzetu, m.in. komputera, drukarki, niszczarki, telefonu;
5) praca w pozycji siedzacej, przy obstludze komputera powyzej 4 godzin dziennie;



6) bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze
budynku, budynek nie jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcja narzadow ruchu.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie wynosi 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

CV;

list motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany przez
kandydata (wzor zamieszczony w ogloszeniu 0 naborze);

kserokopia  dokumentéw  potwierdzajacych — wyksztalcenie  (poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata);

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy i inne
dokumenty pos$wiadczajace pracowniczy staz pracy (poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata);

w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji —
kserokopia dokumentéw potwierdzajacych te uprawnienia Iub kwalifikacje
(po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem osobiscie przez kandydata);

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (wzoér zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych (wzor zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku (wzoér zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

10) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z

dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (wzoér zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji opatrzone
whasnorecznym podpisem (wzdr zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

12) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej (wzor zamieszczony w

ogloszeniu o naborze);

13) kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ (w przypadku pierwszenstwa

przy zatrudnianiu tj. przy wskazniku ponizej 6% zatrudnienia pracownikow w
urzedzie).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Data ogloszenia naboru:/ ti A2 A,

Dokumenty nalezy skiadaé w terminie do dniavz.LL{(.Q;.-g.‘.?/.. r. do godziny 15:30.

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Oferta pracy
1/2022 na stanowisko Gléwny ksiggowy”  bezposrednio w Placéwce Opiekunczo-
Wychowawczej KAMIL II w Kodrebie ul. Wincentego Witosa 20, 97-512 Kodrab,



w godzinach 7:30 do 15:30 lub wysylajac je na adres Placéwki Opiekuniczo-Wychowawczej
KAMIL II w Kodrgbie.

Dokumenty, ktére wptyng do Placéwki po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Placowki). Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty
muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotgczania do oferty dokumentow w
jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich thumaczenie przysiggle na jezyk
polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba skladajaca oferte.

8. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 507 182 527. Szczegdtowe informacje
dotyczgce zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy zalgcznik do
Zarzgdzenia nr 7/2022 Dyrektora Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej KAMIL w Kodrebie
z dnia 12 wrzeénie 2022 r. w sprawie ustalenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Placowce Opiekunczo-Wychowawcze] KAMIL 1T w Kodrebie.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
https://powkamil.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Placéwki Opiekunczo-
Wychowawcze] KAMIL II w Kodrebie przy ul. Wincentego Witosa 20.



Zalacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

..............................................................................................................
..............................................................................................................................

...........................................................................................................................

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

....................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

...............................................................................................................

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
hibna ekreslomymstant WS «uswmmsnasiamssmsmsmmssses sy e i e s

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowiSKu) .....c.eceeveeeiiiceiiieeicceecececece e

............................................................................................................

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

(migjscowosc i data) (podpis osoby ubiegzjace] sig o zatrudnienie)



Zalgcznik nr 2
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru

Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, w tym danych o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO przez Placéwke
Opiekunczo-Wychowawcza KAMIL I w  Kodrebie, w celu aktualnego
naboru na stanowisko

..........................................................................................................................

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: biuro@powkamil.pl,
mam S$wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(data i odrgczny podpis kandydata)



Zatacznik nr 3

Oswiadczenia kandydata w celu aktualnego naboru na stanowisko

--------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska, na kiore kandydat sklada ofertg)

Ja, NiZe] POAPISANY () rvverresverserssersinsasssssssnssersssmassmansonssensecnasenssennsiees oswiadczam, ze:

1 &

LA g, L 0

oo

(imie i nazwiske kandydata)

nie bylem(am) skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

mam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,
posiadam nieposzlakowang opinig,

posiadam obywatelstwo polskie,*

posiadam ObYWatEISTWO .....coovrvmersuismmirimissinseneenceres (wypemi¢ w przypadku posiadania
innego niz polskie obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub innych przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje —prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) 1 posiadam dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego, o ktérym mowa W przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych,*
posiadam ~ stopien niepetnosprawnosci  (jezeli kandydat zamierza skorzystac
7z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy),* (zamiesci¢ w ogloszeniu
w przypadku stosowania w ogloszonym konkursie art. 13a ust. 2 ustawy),

posiadam przeciwwskazania/nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych*

do wykonywania pracy na Stanowisku....................

**prowadzitem(am) dziatalnoé¢ gospodarczg 0 Charakterze. ...oooviememsmmmsmsnsesenes

W okresie 0d ..oveeeeueieivesieeieiiennns s T S s

(data i odrgezny podpis kandydata)
*niepotrzebne skreslié
** zamiescié w ogloszeniu, jezeli dotyczy naboru na stanowisko kierownicze.



Zalacznik nr 4

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust 11 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Placéwka Opiekuriczo-Wychowawcza ,KAMIL II”
w Kodrebie reprezentowana przez Dyrektora, ul. Wincentego Witosa 20, 97-512 Kodrab.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — pisemnie na adres Administratora

L2

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnego naboru na podstawie przepiséw
prawa pracy ( art. 22' Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.) oraz wyrazonej zgody, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wynikajacy z przepiséw prawa oraz beda
archiwizowane zgodnie z regulacjami obowiazujacymi w Placéwce.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, podmioty przetwarzajagce na podstawie zawartych umoéw,
gwarantujace wdrozenie odpowiednich zabezpieczen zgodnych z RODO.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu
wycofania zgody,

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania. Dane
nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

10. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO oraz inne dane niz
okreslone w art. 22' Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. prosimy o dolaczenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Zgoda na przetwarzanie danvch osobowych na potrzeby naboru

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a og6Inego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Placéwke
Opiekuiiczo - Wychowawcza . Kamil 1I" w Kodrebie, w celu aktualnego naboru na
SEANOWISKO. ...eviereeecii et ;

(nazwa stanowiska, na ktdre kandydat sklada oferig)
Zostalem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przeslanie

oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres Placowki, mam swiadomo$¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

Data i podpis kandydata



