Zaklad Aktywnosci Zawodowej Zatacznik Nr 4
ul. tegska 20, 87-800 Wioclawek do Regulaminu przeprowadzania
NiP 8883127630 REGCN 165930764 naboru na wolne stanowiska urzednicze

tel. 54 425 99 80

w Zaktadzie Aktywnosci Zawadowe;j
we Wioctawku

CGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ¢ pracownikach samorzadowych
{Dz. U. 22022 r. poz. 530), Dyrekior Zaktadu Aktywnosci Zawodowej ogtasza nabér kandydatéw na wolne

Stanowisko: inspektor ds. finansowych

w Zakiadzie Aktywnosci Zawodowej, ul. Legska 20, 87-800 Wioctawek

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) Wymagania niezbedne;

2)

a)
b)
c)
d)

wyksztatcenie wyzsze

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych;
niekaralnoé¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

8} nieposzlakowana opinia;

fy  znajomo$¢ przepiséw ustaw: o finansach publicznych i rachunkowosci, biegla znajomosé
zagadnieni rachunkowo$ci budZeiowej, przepiséw podatiowych, ptacowvch oraz
pizepiséw z  zakresu ubezpieczen spotecznych, znajomo$é zasad ksiegowosci
budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej
zakladdw budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o rehabilitacii
zawodowej | spoleczne] oséb niepemnosprawnych, rozporzadzenie ¢ Zaz,, kodeks
postepowania administracyjnego,

g} oo najmniej 5-letni staz pracy,

Wymagania dodatkowe:

a) znajomest obslugi urzgdzen biurowych, komputera, programu komputerowego Microsoft
Office, bankowosci eiekironicznej,

b) umiejetnoé¢ obstugi elekironicznego systemu ksiegowego ( OPTIMA ),

¢) znajomosé obstugi Systemu Obsiugi Dofinansowan | Refundac;

d) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosci pracy w zespole, doktadno$¢, sumiennosé,

rzeteino$¢, zdyscyplinowanie, postawa etyczna.

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

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — ¥ etatu
2) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe dwustanowiskowe, znajdujg sie
w budynku parterowym Zakladu Aktywnosci Zawodowej przy ul. Legskiej 20. Praca wymaga
przemieszczania sig miedzy pokojami. Praca przy kompuiteize.
4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osdb
niepeinosprawnych we wrzedniu 2023 r., jest wyzszy niz 6%.



Zaklad Aklywnesci Zawodowej
ul. Legska 20. 87-830 Wioclawek
NIP 8883127630 fEGON 365990764

tel. 54 426 99 80

5. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany Zyciorys {CV);
3) wypetniony i wlasnorecznie padpisany kwestionariusz osobowy;
4) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:

a)
b)

¢

nieposziakowang;j opinii;

nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane
Z oskarZenia publicznego fub za umysine przestegpstwo skarbowe (w przypadku wyboru
xandydata na wolne stanowisko pracy za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karmego);
posiadaniu pelne] zdolnoSci do czynnodcl prawnych | korzystania z pelni praw
publicznych;

wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyinych dla potrzeb niezbednych do realizacii procedury naboru zgodnie
z ustawg z dnia 20 sierpnia 1967 r. ¢ ochronie danych oscbowyeh (Dz. U. 2 2016 1. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. 22016 r. poz, 902 za zm.);

posiadanym obywatelsiwie poiskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy:

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacie zawodowe*;

6} kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. 1), z 2016, poz. 902 za zm.)*;

8. Termin, miejsce i forma skiadania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:;

a)

b)

ziozyC w Zakiadzie AktywnoSci Zawodowej, ul. Legska 20, pokoj 14

przestaé droga pocztowa na adres:

Zaklad Aktywnosci Zawodowej

ul. tegska 20

87-800 Wioclawek

lub

pizestal za pomoca S$rodkéw komunikacji  elekironicznej, z zasirzezeniem,
iz przestane w formie elekironicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnions
przy uzyciu mechanizmdw okresionych w art. 20a ust. 1 ustawy a dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Zaktadu Aktywnosci Zawodowej lub przestane
pocztg winny znajdowaé sie¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na stanowisko
inspekiora ds. finansowych".

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23

pazdziernika 2023 r. do godz. 15:00. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow

aplikacyjnych decyduje data ich ztozenia. W wypadku przestania poczta decyduje data wplywu
do Zakladu Aktywnosci Zawodowej we Whoctawku.



Obowigzek informacyjny

Zgodrie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 (Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony ostb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych csobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:

f)} administraicrem Pani/Pana danych osobowych jest Zaklad Aktywnoéci Zawodowej
we Wioslawky, reprezentowany przez Dyrekiora Zakladu, z siedzibg we Wioclawku
przy ul. Legskiej 20.

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

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dia pofrzeb procedury zatrudniania
na stanowisko Inspektora ds. finansowych.

4} PanifPana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji przez
1 miesigc [ub do cofniecia zgody na ich przetwarzanie. Dokumenty aplikacyjne niecdebrane w
wymienionym terminie zostang zniszcone zgodnie z wymogami RODO.

n) posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwy
wobec przefwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowcinym
momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
7) PanifPana dane nie beda podlegaty profilowaniu,

8) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy

prawa a ich nie podanie skutkowa¢ bedzie niemoinoscia przeprowadzenia rekrutacji na
stanowiske pracy a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Zaklad Aktvvinggci Zawodc ; -
ul. Legska 20, £7-800 Wiok ..
NIP 8883127650 REGON 365980 1.

tel. 54 428 9g gp

Wioclawek, 12.10.2023r. arcinflewanddushi

{pcdpis Dyrektora)

*Kandydat moZe byé zobowiazany do okazania, w wyznaczonym tsrminie, oryginaiéw dokumentow pod rygorem wykluczenia z
postepowania rekrutacyjnego.



Zalgeznik Nr 2

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

we Wioctawku

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy
Stanowiske Inspektor ds. finansowych
2. Wymagania kwalifikacyjne
1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia lub zarzadzanie

b) obywatelstwo polskie;

c} petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
pubticznych;

t} niekaralnosC / brak skazania prawomocnym wyrckiem sadu za umyélne
przesigpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

e} nieposzlakowana opinia;

f} znajomos$c¢ przepiséw ustaw: o finansach publicznych i rachunkowosci, biegta
znajomo$¢ zagadnien rachunkowosdrci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczeri spotecznych, znajomogé
zasad ksiggowosci budzetowe], planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej zakladdw budietowych | dyscypliny finanséw
pubiicznych, ustawa o rehabilitacji zawodowej | spotecznej nsdh
niepetnosprawnych, ustawa o Zaz, kodeks postepowania administracyjnego,

g} conajmniej 5-letni staz pracy,

2) Wymagania dodatkcwe:

a) znajomosc obstugi urzadzen biurowych, komputera, programu komputerowego
Microsoft Office, bankowosci elektronicznei,
b} umiejetnosc obstugi elektronicznego systemu ksiegowego ( OPTIMA ),

¢) znajomosc obstugi Systemu Obstugi Dofinansowan i Refundacji

d) Predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetnosci pracy w zespole, doktadno$c,
sumiennosé, rzetelnosé, zdyscyplinowanie, postawa etyczna.
3. Warunki pracy na stanowisku

1) lokalizacja stancwiska pracy: pomieszczenia biurowe dwustanowiskowe, znajdujg
sie w budynku parterowym Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowe| przy ul. tegskiej 20.
Praca wymaga przemieszczania si¢ migdzy pokojami. Praca przy komputerze.

4. Zasady podlegtosci stuzbhowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku

1) Bezposredni przetozony Dyrektor Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku

Wioctawek, dnia 12.10.2023r.




Laigg Nilywnolcl Zavodowe]
ul, bogsha 20, 87-800 Wiostawek Zatacznik Nr 3
1P 8883127030 REGON 365950764 do Regu|aminu przeprowadzania

tgl. 64 426 99 80

naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku

ZAKRES CZYNNOSC!

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

Na podstawie § 12 ust. 1. Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Akiywnosci Zawodowej
we Whoctawku

ustalam

szczegblowy zakres zadan dia PanifPana:

i. Zakres zadan:

1. opracowywarie propozycji i wdrazanie zmian oraz przygolowywanie, do zatwierdzenia przez
Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego, projektéw regulaminéw, instrukcji, zarzadzert i pism
okdlnych, dotyczacych spraw finansowych Zaktadu

2. prowadzenie rachunkowosci Zakladu,

3. prowadzenie obsiugi ksiegowe] Zakiadu,

4. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, materiatow i przedmiotow nietrwalych,

5. prowadzenie obstugi ksiggowe] Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjainych, Funduszu
Aktywnosci Zawodowej, Systemu Obstugi Definansowart | Refundacii,

6. prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wymiaru i windykacji naieZnoéci za zrealizowane przez
Zakiad ustugi oraz z ohszaru zadania opisanego w pkt 8.,

7. prowadzenie rozliczen podatku od towardw i usiug,

8. przekazywanie, z akceptacjg Dyrektora oraz Gléwnego Ksiggowego, do Prezydenta informacii
w zakresie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towaréw i ustug w formie jednolitego Pliku
Kentrolnego,

9. opracowywanie sprawozdan i informaciji z wykonania budzetu Zakiadu

10. wspoélpraca z wiasciwymi urzedami, instylucjami i agendami administracji rzadowej
| samorzadowe] w zakresie zadah przypisanych do realizacji na stanowisku pracy,

11. udzielanie informacji i prowadzenie spraw osob indywidualnych (skargi, wnioski, zapytania)
w zakresie przypisanych zadan,

12. przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku
oraz Prezydenta Miasta Wioctawek i projektéw uchwat Rady Miasta Wioclawek w zakresie zadan
przypisanych do realizacji na stanowisku pracy,

13. Zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

Il. Zakres obowiazkow i uprawnien:

1,

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



2. Zakres obowigzkow pracownika okreslajq w szczegdinosci:

1) przepisy Regulaminu Pracy Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku | Reguiaminu
Wynagradzania Zakiadu Aktvwnosci Zawodowej we Wioctawku.

2) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 1465,
Z pozn. zm.)

Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedziainosci pracownika okresiaja w szczegoinosci:

1.

Wioclawek, dnia ML AD. 2O

Odpowiedzialnos¢ porzadkows | materialng: Regulamin Pracy Zaktadu Aktywnoéci Zawodowej
we Wioctawku oraz art. 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy {Dz. U.
z 2023r.. poz. 1465, z pdzn. zm.);

Odpowiedzialnoé¢ karng za ujawnienie tajemnicy stuzbowej: art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca
18971, Kodeks Karny (Dz. U. z 2022r.z pdzn, zim.);

Odpowiedzialno$¢ kama w zakresie ochrony danvch osobowych: art. 49 ustawy z dnia
29 sigrpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922);

Odpowiedziainos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacii publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 802, z pézn. zm.)
Odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustaw a z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnoéci majatkowsj
funkcjonariuszy publicznych za razgce nasuszenie prawa (Dz. U. z 2016r. poz. 1169).

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

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

Idata i podpis pracownika/

Otrzymujg;

1. Pracownik

2. ala



