Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko glowny ksiegowy/ specjalista ds.

kadr w Warminsko - Mazurskim Osrodku Adopcyjnym w Olsztynie
(W-MOA) -1 etat.

Termin skladania ofert: 25 czerwca 2021 r.

Nazwa stanowiska: glowny ksiegowy/ specjalista ds. kadr i archiwizacji — 1 etat

Miejsce pracy: Warmirisko — Mazurski Osrodek Adopcyjny w Olsztynie, ul. Zohierska 11c.
Ogloszono dnia: 08 czerwca 2021 r.

Nr ogloszenia: 3/2021

Zatrudnienie: 1 sierpnia 2021 r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1)
2)

3)

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie:

a) ukonczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci lub

b) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub podyplomowe studia
ekonomiczne i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci,

Doswiadczenie zawodowe:

a) co najmniej 3 letnie doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci jednostek finanséw
publicznych lub w kontroli finansowej podmiotoéw finanséw publicznych lub

b) osoba jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

c) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne na podstawie odrebnych przepisow.

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Umiejetno$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

UmiejetnosS¢ pracy w zespole.

Niekaralno$¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z

pelni z praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe:

1

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Znajomo$¢  przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego w Polsce.

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych.

Biegla znajomosc¢ zagadnien podatkowych i ksiegowych.

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych ZFSS i
administracji kadrowej.

Znajomos¢ prawa zamowien publicznych.

Umiejetnos$c¢ realizowania zalozonych celow, rzetelnos¢, uczciwosc.

Bardzo dobra umiejetnosc¢ organizacji pracy wlasnej.

Samodzielnosc.

UmiejetnosSc interpretacji przepisow.



II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku glownego ksiegowego:

N

10.

11.

Prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej Osrodka,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

Przygotowywanie projektow planow finansowych Osrodka w
oparciu o zapotrzebowanie merytorycznych komoérek organizacyjnych Osrodka,

Koordynowanie planowania wydatkow budzetowych oraz
potrzeb w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych pracy w oparciu o
zapotrzebowania merytorycznych komorek organizacyjnych Osrodka,

Biezace informowanie dyrektora Osrodka o realizacji planu
finansowego,

Analiza wykorzystania sSrodkow finansowych bedacych w
dyspozycji Osrodka,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia
Osrodka w zakresie spraw finansowo — ksiegowych,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalisty ds. kadr:

1. Prowadzenie akt osobowych,

2. Sporzadzanie umow o prace,

3. Sporzadzanie S$wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,

4. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie stosownej dokumentacji (karta urlopowa,
plany urlopowe, urlopy okolicznosciowe itp.),

5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, zwolnien lekarskich,

6. Zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i
ich rodzin,

7. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyptaty naleznych swiadczen pracowniczych,

8. Prowadzenie ewidencji szkolen BHP i Ppoz oraz badan lekarskich pracownikdéw oraz
kontrola ich aktualnosci,

9. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych i zatrudnionych pracownikow,

IV. Preferowane beda nastepujace dodatkowe wymagania:

1. Posiadanie og6lnej znajomosci ksiegowosSci budzetowej, plan kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finans6w publicznych.

2. Posiadanie wiedzy i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i
samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci.

3. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia

zestawien, planow w oparciu o materiaty Zrodlowe i przewidywane zatozenia.



4. Cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, dyskrecja, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢,
terminowosc.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia z przewaga
wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku,
toalet, niedostosowany dla oséb niepelnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:
Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych) w jednostce wynosit mniej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku;

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae; (niezbedne jest podanie: adres e-mail i/lub
numer telefonu);

3. Kserokopie dyplomoéw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie;
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy;

5—Oryginal kwestionariusza osobowego wedlug wzoru stanowiacego Zalacznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia;

6. Oswiadczenia dla kandydata na stanowisko gtownego ksiegowego/specjalisty ds. kadr
Warminsko-Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie stanowigcego Zalacznik nr
2 do niniejszego ogloszenia;

7. Oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych wedlug
wzoru stanowiacego Zalacznik nr 9 do Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych W-MOA w Olsztynie;

8. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wedlug wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia.

9. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego — w oryginale lub
odpisie poswiadczonym notarialnie.

VIII. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;

2. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

a) Termin: 2021-06-25
b) Miejsce i sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:



1) sklada¢ w formie papierowej osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko gléwnego ksiegowego/specjalisty ds. kadr w Warmirnsko -
Mazurskim Osrodku Adopcyjnym w Olsztynie”: w sekretariacie Warminsko —
Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie przy ul. Zohierskiej 11c, pokéj nr 4,
(pn. - pt. 7:30 — 15:30)
lub

2) przesta¢ w formie papierowej za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Warminsko - Mazurski Osrodek Adopcyjny w Olsztynie
ul. Zokierska 11c, 10-558 Olsztyn
z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko gléwnego ksiegowego/specjalisty ds.
kadr w Warminsko - Mazurskim Osrodku Adopcyjnym w Olsztynie.”

O zachowaniu terminu zlozenia aplikacji decyduje data wplywu do W-MOA w Olsztynie.
Aplikacje doreczone po terminie sktadania dokumentéw oraz w inny sposéb niz okreslony w

ogloszeniu nie bedq rozpatrywane, zostang zwrécone do nadawcy.

X. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Aby zakwalifikowac¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnia¢ wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe oraz zlozy¢ komplet
wymaganych dokumentéw.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i doswiadczenie zawodowe sa: Swiadectwa pracy,
zaSwiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk
urzedniczych réwniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej.

Dokumentami potwierdzajagcymi dosSwiadczenie zawodowe moga by¢ rowniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie
lub o dzielo, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej rowniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych stanowiskami
kierowniczymi.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty
wydane w jezyku obcym muszg by¢ przetlumaczone przez ttumacza przysiegltego.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego beda kierowane do
odbycia stuzby przygotowawczej. Stluzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace i
konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

O zakwalifikowaniu sie oraz terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Warminsko -
Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie www.adopcja.olsztyn.pl oraz na tablicy
informacyjnej Warminsko - Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego.

Zgodnie z obowigzkiem nalozonym art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (tzw.
RODO), ponizej przekazujemy informacje dotyczace przetwarzania Panstwa danych
osobowych:


http://www.adopcja.olsztyn.pl/

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem danych osobowych jest Warminsko — Mazurski Osrodek Adopcyjny w
Olsztynie (dalej: Administrator), dane kontaktowe: ul. Zolnierska 11c , 10-558 Olsztyn,
tel. 89 5349594, fax. 89 534 95 94, e-mail: wmoa.d.zdziarska@warmia.mazury.pl.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym kontakt jest mozliwy pod

adresem e-mail: wmoa.olsztyn.sekretariat@warmia.mazury.pl

dane osobowe przetwarzane bedqa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

gléwnego ksiegowego/specjalisty ds. kadr w W-MOA na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie danych wskazanych w
przepisach prawa (m. in. art. 22" ustawy Kodeks pracy, art. 6 w zw. z art. 13 ust. 2b
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 158 ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej),

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie innych danych podanych przez Panstwa
dobrowolnie np. w lisScie motywacyjnym, na podstawie wyrazonej przez Panstwa
zgody. Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO (tzw. szczegdlne kategorie danych osobowych) podstawq przetwarzania jest
rowniez Panstwa wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom zewnetrznym, jednakze dane
kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia, beda zamieszczone na tablicy
informacyjnej w siedzibie Administratora oraz na stronie internetowej Warminsko -
Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie.

dane osobowe zgromadzone w danym naborze beda przetwarzane przez okres 3 miesiecy
od daty ogloszenia wynikow naboru zas dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i
miejsca zamieszkania dodatkowo beda przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. 2011.14.67 z p6zn. zm.).

majq Panstwo prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zadania ich
sprostowania, prawo do zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo
do usuniecia danych i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy w Panstwa ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
RODO. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody majq Panistwo prawo
do cofniecia zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa
jest wymogiem ustawowym, niezbednym, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Dyrektor
Warminsko — Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie

Dorota Zdziarska
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