1.

Kierownik Powiatowego Osrodka Wsparcia ,,Razem razniej” w Skwierzynie
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Gloéwny Ksiegowy
Powiatowego Osrodka Wsparcia ,,Razem razniej” w Skwierzynie

Miejsce pracy:

Powiatowy Osrodek Wsparcia ,,Razem razniej”
ul. Przemystowa 42A
66 — 440 Skwierzyna

2.

3.

Wymiar etatu: 0,33 etatu

Ilo$¢ etatow:

liczba stanowisk pracy: 1

4,

Data udoste¢pnienia:

10.03.2023 r.

5.

Ogloszono dnia:

10.03.2023 r.

6.

Termin skladania dokumentow:

do dnia 27.03.2023 r.

7.
01/2023

8.

Numer ogloszenia:

Zlecajacy:

Kierownik Powiatowego Osrodka Wsparcia ,,Razem razniej” w Skwierzynie

9. Wymagania w stosunku do kandydatow

a. Wymagania niezbedne;

e posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy 0
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

e posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gldwnego ksiegowego,

o doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci sektora finansow publicznych na stanowisku glownego
ksiggowego jednostki budzetowe;.

wyksztalcenie:

spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke na stanowisku gtoéwnego ksiggowego,

ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepiséw.



znajomosé:

e T

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych oraz programoéw sprawozdawczych,
bankowosci elektronicznej, programu Platnik.

Wymagania dodatkowe:

co najmniej 5- letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie gospodarki finansowej i ksiggowosci w
jednostkach sektora finansow publicznych na stanowisku gtownego ksiggowego,

sprawna obstuga urzadzen biurowych: Word, Excel,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach finansowo- ksiggowych,
umiejetnos¢ praktycznej interpretacji i stosowania przepisow prawnych,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o pracownikach
samorzadowych, prawa zamowien publicznych,

znajomos¢ zasad ksiegowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowe;j jednostek samorzadu terytorialnego i dyscypliny finanséw publicznych,

umiej¢tnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zatozenia,

umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej i zespolowej, umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania
przepisOw prawa, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos$é, samodzielnosé, odpowiedzialno$é, uczciwose,
systematyczno$¢,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista, nieposzlakowana opinia.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami oraz
koordynacja dziatan zapewniajacych przestrzeganie zasad rachunkowosci, w tym pracownikow
podlegtych, wspodtpraca z innymi pracownikami,

prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowe;j,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenie analizy wykorzystania $srodkow finansowych,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentow,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

opracowywanie planow dochodow i wydatkow budzetowych,

monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu starostwa i innych jednostek,

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz innej niezbednej dokumentacji,
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewngetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

praca biurowa — narzedzia i materiaty pracy — komputer i urzadzenia biurowe,

normy czasu pracy: praca w podstawowym systemie czasu pracy, przecigtnie 13 godzin 20 min.
tygodniowo,

zatrudnienie w ramach umowy o prace- przewiduje si¢ zatrudnienie w miesiagcu kwietniu 2023r.,
stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na I pigtrze,

przy monitorze ekranowym do 4 godzin dziennie,

praca wymagajaca podejmowania decyzji, koncentracji, uwagi, systematycznosci oraz odpornosci na
sytuacje stresowe,

budynek dostepny i dostosowany do potrzeb o0sdb niepetnosprawnych,

winda,

nie wystepuja uciazliwe/ szkodliwe warunki pracy.



12. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

14. Wymagane dokumenty:

a) Dokumenty i o$§wiadczenia niezbedne

wlasnorgcznie podpisany zyciorys — CV,

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnieniec wymagania niezb¢dnego w zakresie wyksztalcenia,
doswiadczenia zawodowego i posiadanych kwalifikacji potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany staz pracy,

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umyslne
przestepstwo skarbowe,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania zadan na stanowisku gtownego ksiggowego.

b) Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe
kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia podyplomowe, kursy,
certyfikaty umiejetnos$ci lub certyfikaty jezykowe).

15.Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin: do 27.03.2023r. do godz.9%

b. Sposob:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie opatrzone podpisem ,, Nabor na stanowisko
urzednicze glownego ksiggowego Powiatowego Osrodka Wsparcia w Skwierzynie”. W ofercie nalezy
poda¢ dane kontaktowe: preferowany adres do korespondencji, nr telefonu i / lub adres e-mail.

zyciorys — CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia nalezy opatrzy¢
wiasnorgcznym podpisem,

dokumenty nalezy ztozy¢ w biurze Kierownika Powiatowego Osrodka Wsparcia w Skwierzynie na |
pictrze lub przesta¢ poczta tradycyjng na adres Powiatowy Osrodek Wsparcia ,,Razem razniej” w
Skwierzynie, ul. Przemystowa 42A, 66-440 Skwierzyna,

o waznosci aplikacji decyduje data wplywu do OSrodka.

16. Informacje dodatkowe:

Dokumenty, ktore wplyna do Powiatowego Os$rodka Wsparcia ,,Razem razniej” po wskazanym
terminie, niekompletne lub ztozone w sposob inny niz wskazany w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
Brak wtlasnorgcznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spelnienia
wymagan formalnych.

Ztozone dokumenty w pierwszym etapie naboru beda weryfikowane pod wzgledem kompletnosci i
spetnienia wymagan okre§lonych w powyzszym ogloszeniu.

Kandydaci ktorzy speiniaja w/w pierwszy etap naboru tj. dopelnia wymogdéw formalnych, zostang
dopuszczeni do drugiego etapu naboru i zostang powiadomieni telefonicznie lub za pomocg poczty e-
mail o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda przechowywane w POW przez okres 7 dni od dnia
zakonczenia naboru — mogg by¢ w tym czasie odebrane osobiscie przez te osoby w przypadku nie
odebrania zostang zniszczone.



Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy w wymiarze 0,33 etatu.

Po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru zostana dotaczone do
jego akt osobowych.

Informacja o wynikach naboru b¢dzie umieszczona na internetowej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Osrodka Wsparcia ,,Razem razniej” w Skwierzynie.

17. Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe przetwarzane zgodnie przepisami z art.13 ust.] i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.

arwn

Administrator danych i kontakt do niego: Kierownik Powiatowego O$rodka Wsparcia ,,Razem razniej”
tel. 510036187, 508493789.

Kontakt do inspektora danych: tel.508493789, e- mail: s.kraj@powiat-miedzyrzecki.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy/urzg¢dnicze.

Informacje o odbiorcach danych: odbiorcami danych begda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
(z uwzglgdnieniem 3 miesigcy, w ktorych Kierownik Powiatowego Os$rodka Wsparcia ,,Razem razniej”
w Skwierzynie ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich prostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania. Wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych a takze prawo
do przeniesienia danych, Zzadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych podany powyzej, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu Pracy art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 11
Ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach samorzadowych.

Inne informacje: podane dane nie b¢dg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.

Skwierzyna, dnia 10.03.2023r.



