OGNISKO
PRACY POZASZKOLNEJ
ul, Mazowiccka 1

78-100 KOLOBRZEG
NIP 671-10-45-046 REGON 330350652 Kotobrzeg, 06 czerwca 2019 .

ZARZADZENIE nr013-01/06/2019
Dyrektora Ogniska Pracy Pozaszkolnej

7 dnia 06.06.2019 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko kierownicze
urzednicze -gtéwny ksiegowy w Ognisku Pracy Pozaszkolnej w Kotobrzegu

Podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(4. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ).

g1

Dyrektor Ogniska Pracy Pozaszkolnej w Kotobrzegu ogtasza nabdr na wolne stanowisko
kierownicze urzednicze-gtéwny ksiegowy w Ognisku Pracy Pozaszkolnej w Kotobrzegu,
ul. Mazowiecka 1.

§2

1.WYMAGANIA FORMALNE NIEZBEDNE:

L
2.

3

Obywatelstwo polskie i znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie | piSmie.

Petna zdolnoé¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych.

Niekaralnoé¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko - obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

4. Ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe lub uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie i posiadanie co
najmniej 3 letniej praktyki zawodowej w ksiegowosci.

5. UKonczenie éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej |
posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki zawodowej w ksiegowosci.

6. Nieposzlakowana opinia.

§3
2.WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Znajomo$¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem | placowki

oSwiatowej:

ustawa o finansach publicznych i pokrewnych, ustawa o finansowaniu zadan
oéwiatowych, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawa O Zakladowym
Funduszu Socjalnym, ustawa o samorzadzie powiatowym, Prawo zamowien
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie
przepisbw  wykonawczych, ustawy O odpowiedzialnodci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.



2. Znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, przepiséw ustawy o rachunkowosci,
zasad naliczania wynagrodzen w sferze budzetowej.

3. Znajomos¢ przepiséw podatkowych obowigzujgcych placowki oSwiatowe.

4, Znajomoé¢ przepisow dotyczacych ZUS, PFRON.

5. Znajomo$¢ ustawy o podatku od towardw i ustug, umiejetnos¢ rozliczania
podatku VAT.

6. Znajomos¢ systemu bankowosci elektronicznej.

7. Umiejetnoé¢  obstugi  urzadzen  biurowych, znajomo$¢  programow

komputerowych:
Program finansowo-ksiggowy Sage Symfonia , program ptacowo-kadrowy
VULCAN, Ptatnik, Open Office, Microsoft Office Excel i Word.
e Samodzielnoé¢ w dziataniu i umiejetnosC sprawnego podejmowania
decyzji.
e Sumiennoé¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosc, komunikatywnosc.

g4

3.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

—

o

5.
6.
7

. Terminowe sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych

8.
9. Wykonywanie dyspozycji érodkami budzetowymi i pozabudzetowymi placowki-

Prowadzenie gospodarki finansowej Ogniska Pracy Pozaszkolnej w Kotobrzegu.

Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej, zgodnie z rocznym planem

finansowym i obowigzujgcymi przepisami:

e opracowywanie planu jednostkowego dochodéw i wydatkdw, dokonywanie
zmian,

« zapewnienie terminowego S$ciagania naleznoéci i dochodzenia roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan,

o prowadzenie ksigg rachunkowych, _

e Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami,

« uzgadnianie wyciggéw bankowych i sald.

Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie aktualnych przepiséw ustawowych.

Prowadzenie ewidencji zgodnie z zaktadowym planem kont z uzyciem programu

Sage Symfonia Finanse i Ksiegowosc :

-ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego,

-ewidencji dochoddw, przychoddow, wydatkow i kosztow,

-ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami,

-nadzorowanie terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

Przygotowywanie i przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie finansow

placowki.

Prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT, sporzgdzanie deklaracji VAT 7.

sprawozdan finansowych na potrzeby Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu.
Terminowe sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

terminowe wykonywanie przelewdw bankowych.

10.Analiza gospodarki finansowej placéwki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci

przeprowadzonych operacji gospodarczych | finansowych z planem finansowym.

11.Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu.
12. Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow placéwki.



13.Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci  wszystkich
dokumentéw ksiegowych.

14.Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci socjalnej Ogniska Pracy
Pozaszkolnej .

15.0pracowywanie w oparciu obowigzujace przepisy wewnetrznych uregulowan w
zakresie finansowo-rachunkowym.
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4. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

List motywacyjny.

CVv.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu).

Kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu).

6. Kserokopie zadwiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach
(oryginaty do wgladu).

7. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
umyéine przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe oraz za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego.

- 9, Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

10. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw naboru, zawartych w ofercie pracy, zgodnie z RODO, a takze o przyjeciu
do wiadomosci, iz dane te w przypadku niewykorzystania w procesie naboru
ulegaja zniszczeniu w dniu 26 czerwca 2019r.

ol il

o

Klauzula informacyjna:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ognisko Pracy Pozaszkolnej z siedziba w
Kotobrzegu ul. Mazowiecka 1, Tel: 94722 05 12, mail: opp@kolobrzeg.powiat.pl

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Ognisku Pracy Pozaszkolnej w Kolobrzegu mozliwy
jest pod numerem tel. Nr 94 722 05 12 |ub adresem e-mail: opp@kolobrzeg.powiat.pl

3.Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenie
j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r,,
poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Ognisku Pracy Pozaszkolnej w Kofobrzegu ul.
Mazowiecka 1.

4.Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5.Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

7.Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze odmowa podania danych
moze skutkowaé brakiem mozliwosci uczestniczenia Pani/Pana kandydatury w rekrutaciji.
8.Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, nie bedg podlegaty



profilowaniu.
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Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas nieokreslony od 01.08.2019r.
§7

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w pokoju nr 12 Ogniska Pracy
" Pozaszkolnej w Kotobrzegu, ul. Mazowiecka 1, w zaklejonych kopertach z

dopiskiem:” Dotyczy naboru na stanowisko gtéwny ksiegowy” w terminie do 21
czerwca 2019r. do godz.14,00. Aplikacje, ktore wptyng do placdwki po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Otwarcie ofert nastapi w Ognisku Pracy Pozaszkolnej w Kotobrzegu ul.
Mazowiecka 1 w dniu 24 czerwca 2019r. o godz.16,00.

3. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.opp.kolobrzeg.pl).

8§ 8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 6 czerwca 2019r.

Do wiadomosci:

BIP Ogniska Pracy Pozaszkolnej w Kotobrzegu www.opp.kolobrzeg.pl
Sekretariat placdwki

Tablica ogtoszen w placdwce

a/a

el ol



Zatgcznik nr 1

| KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA
| STANOWISKO
I. INFORMACJE OSOBOWE

IMIE | NAZWISKO

ADRES

TELEFON KONTAKTOWY

. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studidw podyplomowych, data ukoriczenia, specjalnosé, tytut

naukowy/zawodowy):

1. KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu, szkolenia (miejsce, data ukoriczenia):

IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE:




Prosze dokona¢ samooceny wpisujgc odpowiednig cyfre oznaczajaca stopien opanowania danej
umiejetnosci: 0 - nie znam, 1-minimalna, 2 — podstawowa, 3 - érednia, 4- dobra, 5- bardzo dobra.

Znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykéw obcych (jakie, w jakim stopniu opanowane)

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. Nazwa zaktadu pracy stanowisko Okres Forma
zatrudnienia rozwigzania
umowy o prace

Wszystkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu mogg by¢ udostepniane osobom
trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101,
p0z.926 z poin. zm.) wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do potrzeb rekrutacji.

Oéwiadczam, iz podane przeze mnie dane s3 zgodne z prawda.

/miejscowosc, data i podpis /



Zatacznik nr 2
Imie i nazwisko
ulica, nr domu, mieszkania

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a w zwiazku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko
...................................................... Ogniska Pracy Pozaszkolnej w Kotobrzegu niniejszym
oéwiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam w
petni z praw publicznych.

Powyisze o$wiadczenie skfadam éwiadomy/a odpowiedzialnosci na podstawie
art.233 § 1 kodeksu karnego, zgodnie z ktorym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy
grozi kara pozbawienia wolnosci.

miejscowos¢- data wilasnoreczny podpis



Zatacznik nr 3

Imie i nazwisko
ulica, nr domu, mieszkania

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a w zwiazku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko
...................................................... Ogniska Pracy Pozaszkolnej w Kotobrzegu niniejszym
oéwiadczam, ze nie bytem/am nigdy karany/a za przestepstwa umysine a takze zakazem
petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie
z art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o)
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wg wzoru zat. nr 2 do

ogloszenia oraz, ze aktualnie nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne.

Powyisze o$wiadczenie sktadam éwiadomy/a odpowiedzialnosci na -podstawie
art.233 § 1 kodeksu karnego, zgodnie z ktérym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy

grozi kara pozbawienia wolnosci.

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

miejscowos¢- data wtasnoreczny podpis



Zatacznik nr 4

(miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

0SWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA
WYKONYWANIE PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM

W OGEOSZENIU O KONKURSIE

Niniejszym oswiadczam, Zze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na

T

(podpis kandydata)



. Zatacznik nr 5

Oéwiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych

(imie i nazwisko) (miejscowosc, data)

Oéwiadczam, ze wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000),
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

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



