Aktyvnosci Zawodowej

ul. Lagska 20. £7-800 Wioclawek Zatacznik Nr 4
NIF 8883127630 REGON 365990764 do Regulaminu przeprowadzania
t=l. 54 425 99 80 naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Zakfadzie Aktywnodci Zawodowej
we Wioctawku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 r. o praccwnikach samorzadowych
(Dz. U.z2022r. poz. 530), Dyrektor Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej oglasza nabor kandydatéw na woine

Stanowisko: inspektor ds. finansowych

w Zakladzie Aktywnosci Zawodowe], ul. Legska 20, 87-800 Wioctawek

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) Wymagania niezbedne:

a)
b)
¢)
d)

0

f

9)

wyksztalcenie wyzsze

obywatelstwo polskie;

peina zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w pei z praw publicznych;
niekaralnosé / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzliakowana opinia;

znajomescé przepiséw ustaw: o finansach publicznych i rachunkowosci, biegla znajomoscé
zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, placowych oraz
przepisow z = zakresu ubezpieczen spolecznycn, znajomosé zasad ksiegowosci
budZetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej
zakiadow budzefowych i dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o rehabilitacy:
zawodowe] | spotecznej 0s0b niepetnosprawnych, rozporzadzenie o Zaz,; kodeks
postepowania administracyjnego,

¢o najmniej 5-letni staz pracy,

2) Wymagania dodatkowe:

a)
b)

wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia iub zarzgdzanie

znajomo$¢ obsiugi urzgdzen biurowych, komputera, programu komputerowego
Micresoft Office, bankowasci eicktronicznej,

umiejetnoé¢ obstugi elektronicznego systemu ksiegowego { OPTIMA.),

znajomo$¢ obstugi Systemu Obslugi Dofinansowarn i Refundacii

Predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetnosci pracy w zespole, doktadno$c, sumienno$é,
rzetelnosé, zdyscyplinowanie, postawa etyczna.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynno$ci
opublikowanym facznie z niniejszym ogloszeniem.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar ¢zasu pracy - caly etat
2) lokalizacja stanowiska pracy. pomieszczenia biurowe dwustanowiskowe, znajdujg sig
w budynku parterowym Zakiadu Aktywnosci Zawodowej przy ul. tegskiej 20. Praca wymaga
przemieszczania sie migdzy pokojami. Praca przy komputerze.
4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zakladzie Aktywnosci Zawodowe,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] | spoleczne] oraz zatrudniania osob
niepetnosprawnych we wrzesniu 2023 r., jest wyzszy niz 6%.



5. Wymagane dokumenty:
1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypelniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) wlasnorecznie podnisane o$wiadczenia o:

5)
6)

a)
b)

€)

nieposzlakowanej opinii;

nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslhe przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego fub za umys$ine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowege Rejestru Karnego);
posiadaniu pefnej zdelnosct do czynnosci prawnych | korzystania z pelni praw
publicznych;

wyrazeniv zgody na przetwarzanie danych oschowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbedinych do realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpinia 1987 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
{Dz. U. 22016 . poz. 902 za zm.);

posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzeZeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenic i kwalifikacje zawodowe®;
kserokopia dokumenfu potwierdzajacego niepeinosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o kisrym mowa w art. 13 a ust. Z ustawy z dnia 21 listopada 2008
7. ¢ pracownikacn samorzgdowych (Dz. U. z 2016., poz. 902 za zm.}";

Termir, migjsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

2)

a)

b)

zniozyt w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowej, ul. Legska 20, poké; 14

przestat drogg pocztowg na adres:

Zakiad Aktywnosci Zawodowej

ul. Legska 20

87-800 Wioclawek

ity _

przestat za pomocg Srodkdw komunikacji elektronicznej, z zastrzeZeniem,
iz przestane w formie elektroniczne} dokumenty aplikacyjne musza byé uwierzytelnicne
przy uzyciu machanizmow okre$lonych w art. 20a ust. 1 ustawy a dnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjne ztoZzone w siedzibie Zaktadu Aktywnosci Zawodowej lub przestane
poczta winny znajdowac sie¢ w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,habér na stanowisko
inspektora ds. finansowych”.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczainym terminie do dnia 12 kwietnia
2024 roku do godz. 15:00. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentdw aplikacyjnych decyduje
data ich zlozenia. W wypadku przestania pocztg decyduje data wplywu do Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej we Whoctawku.

Zakle i aklywnosci Zawouow/2]

ul. Legsia 24 £7-500 Wioctawek

NIP 8823127650 HEGON 365990764
tel. 54 526 €9 80




Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozperzadzenia Partarmentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 (Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przephywu takich daniych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE} informuje, iz.

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Aktywnosci Zawodowej

we Wioctawku, reprezentowany przez Dyrektora Zakladu, =z siedzibg we Wioclawku
przy ul. tegskiej 2C.

2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (I0D) u Administratora jest Pawet Szczepaniak,
dostepny pod numerem tel. 661 972 190 lub adresem email; kontakti@skold.com.pl

3} PanifPana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb procedury zatrudniania
na stanowisko Inspektora ds. finansowych.

4) PaniiPana dane osobowe przechowvwane bedg przez okres tej rekrutacji, przez
1 miesige lub do cofnigcia zgeay na ich przetwarzanie. Dokumenty aplikacyjne nisodebrane w
wymienionym terminie zostang zniszcone zgodnie z wymogami RODO.

5) posiada Pani/Pan prawo do 2gdania od administraiora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, nrawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie,

&) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
7) Pani/Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu,

8) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa a ich nie podanie skutkowaC hedzie niemoznoScia przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

i i Hewandowski
Wloctawek, 02.04.2024r. /i AkiywnoSci ZeWOCANEL oo Y 1 I N
ul. Leqska 20. 87-8C0 Wioclawek .
NIE 8883127630 REGON 365390764 (pOdeS DYI'BktOI’a)

tel. 54 426 99 80

*Kandydat moze byé zobowiazany do okazania, w wyznaczenym terminie, oryginatow dokumentow pod rygorem wykluczenia z
postepowania rekrutacyjnego.



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej

we Wioctawku

OPIS STANOWISKA PRACY
1. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

Stanowiske Inspelkteor ds. finansowych
2. Wymagania kwalifikacyjne
1} Wymagania niezbedne:

a} wyksztatcenie wyzsze

b) obywatelstwo poiskie;

c) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

d) niekarainos¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyvélne przestepstwo
skarbowe;

e} nieposzlakowana opinia;

f} znajomosE przepiséw ustaw: ¢ finansach publicznych i rachunkowosci, biegta
znajomosé zagadnien rachunkowosci budZzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych, znajomosé
zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz zasad
gospodarki finansowej zaktaddéw budzetowych i dyscypliny finansow
pubiicznych, ustawa o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej 0sob
niepetnosprawnych, ustawa o Zaz, kodeks postepowania administracyjnego,

g} co najmnigj 5-letni staz pracy,

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia lub zarzadzanie

b} znajemos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, programu komputerowego
Microsoft Office, bankowaosci elekironicznej,

¢} umiejetnos¢ obstugi elektronicznego systemu ksiegowego ( OPTIMA ),

d} znajomos¢ obstugi Systemu Obstugi Dofinansowan i Refundacji

e) Predyspozycje osobowosciowe: umigjetnosci pracy w zespole, doktadnosé,
sumiennosdé, rzetelnosé, zdyscyplinowanie, postawa etyczna.
3. Warunki pracy na stanowisku

1) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe dwustanowiskowe, znajdujg
si¢ w budynku parterowym Zaktadu Aktywnosci Zawodowej przy ul. Ltegskiej 20.
Praca wymaga przemieszczania sie miedzy pokojami. Praca przy komputerze.

4. Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowe] we Wtoctawku

1) Bezposredni przetozony Dyrektor Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wtoctawku

Whoctawek, dnia 02.04.2024r.




zakiad Aktywnosci Zawodowej
ul. Legska 20. 87-800 Wloctawek
NIP 8803127630 REGON 365980764 Zalacznik Nr 3

54 426 99 80 do Regulaminu przeprowadzania

naboru na welne stanowiska urzednicze
w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej
we Wioclawku

ZAKRES CZYNNOSC!

na stanowisku inspektora ds. finansowych w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku

Na . podstawie § 12 ust. 1. Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Aktywnosci Zawodowe)
we Wioctawku

ustalam

szczegblowy zakres zadan dia Pani/Pana:

I. Zakres zadan:

13.

opracowywanie propozycji | wdraZzanie zmian oraz przygotowywanie, do zatwierdzenia przez
Dyrektora oraz Gtownego Ksiegowego, projektow regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i pism
okélnych, dotyczacych spraw finansowych Zaktadu

prowadzenie rachunkowoéci Zakiadu,

prowadzenie obstugi ksiegowej Zakiadu,

piowadzenie ewidencji Srodkow tiwalych, maleriatow | przedmiotow nietrwatych,

prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Funduszu
Aktywnosci Zawodowej, Systemu Chshugi Dofinansowan i Refundacij,

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wymiaru i windykacji naleznosci za zrealizowane przez
Zakiad ustugi oraz z obszaru zadania opisanego w pkt 6.,

prowadzenie roziiczeti podatku od towaréw i ustug,

przekazywanie, z akceptacjg Dyrekiora oraz Gtownego Ksiegowego, do Prezydenta informacii
w zakresie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towardw i ustug w formie jednolitego Pliku
Kontrolnego,

opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Zaktadu

wspolpraca z whasciwymi urzedami, instytuciami i agendami administracji rzadowej
i samorzadowej w zakresie zadan przypisanych do realizacji na stanowisku pracy,

udzielanie informacji i prowadzenie spraw 0s6b indywidualnych (skargi, wnioski, zapytania)
w zakresie przypisanych zadan,

przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Zakiadu Aktywno$ci Zawodowe] we Wioctawku
oraz Prezydenta Miasta Wioclawek i projektéw uchwat Rady Miasta Wioctawek w zakresie zadan
przypisanych do realizacji na stanowisku pracy,

Zastepowanie Gtownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci.

Il. Zakres obowiazkow i uprawnief:

1.

Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z cbowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.



2. Zakres obowigzkow pracownika okreslajg w szczegdlnosci:
1) przepisy Regulaminu Pracy Zaktadu Aktywno$ci Zawodowej we Wioctawku i Regulaminu
Wynagradzania Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku.
2} przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 1465,

z pdzn. zm.)

ill. Zakres odpowiedziainosci:

Zakres odpowicdzialnosci pracownika okreslajg w szczegéinosei:

1. Cdpowiedzialnos¢ porzgdkowa i materialng; Regulamin Pracy Zakladu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku oraz art. 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. |).
z 2023, DOZ, 1465 ZpOZﬂ zm)

2. Odpowiedzialnos¢ kamg za ujawnisnie tajemnicy stuzbowej: art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. Kodeks Kamy (Dz. U. z 2022r.z pdzn. zm.);

3. Odpowiedzialnos¢ karng w zakresie ochrony danych csobowych. art. 49 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osohowych (Dz. L. z 2016r. poz. 922);

4. Odpowiedziaino$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacii publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902, z pdzn. zm.)

5. Odpowiedzialno$¢ majatiowa: ustaw a z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r. poz. 1169).

Wloctawek, dnia ...

Fahiet Miywnoéol Zawedowe]

ul, negsin 20, 87-800 Wioclowek

NIP 883127650 REGON 465990764
tel. 54 426 99 80

Przyjmuje do wiadomosci | stosowania:

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

{data i podpis pracownikal

Otrzymuja;

1. Pracownik
2. afa



