PZAZ.108.2020 Pisz,dnia 10 listopada 2020 r.

Dyrektor Piskiego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej ,Wieza”
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy - Ksiegowy

I. Miejsce wykonywania pracy: Piski Zaktad Aktywnosci Zawodowej ,,Wieza”,
ul. Gdanska 11, 12-200 Pisz

Il. Okreslenie stanowiska: Ksiegowy

lll. Wymagania niezbedne, ktére powinien speini¢ kandydat na dane
stanowisko:

1. Jest obywatelem polskim, obywatelem kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa miedzynarodowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

2. Ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

5. Posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

6. Posiada co najmniej piecioletni staz pracy.

IV. Wymagania dodatkowe

1. Umiejetnosé pracy w zespole,

2 .Biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

3. Znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy ( Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502 z pézn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2013 r. poz.330 z pézn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm. ) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z p6zn. zm.), jak rébwniez aktow
wykonawczych do tych ustaw,

4. Znajomos$¢ programu Pfatnik.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ksiegowej :

1. Terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operac;ji gospodarczych

2. Prowadzenie ewidencji operacji finansowych — syntetycznej i analitycznej zgodnie
Zz wymogami ustawy o rachunkowosci,

3. Przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

4. Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list pfac,

5. Sporzgdzanie i kontrolowanie sprawozdan i deklaracji ZUS, GUS i podatkowych
(PIT,VAT)

6. Ewidencja i sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, bilans roczny, plan finansowy
jednostki.

7. Sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw oraz sprawozdawczo$ci finansowe;j.
8. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi,



bedacymi w dyspozycji Zaktadu.

9. Przestrzeganie zasad i terminowosci rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci
pienieznych.

10. Przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej, w tym wspéttworzenie i monitorowanie
procedur wewnetrznych.

11. Wsparcie decyzyjne Dyrektora w zakresie optymalnych rozwigzan finansowo-
ksiegowych.

12. Rozliczanie zadan rehabilitacyjno - szkoleniowych finansowanych ze Srodkow
PFRON, Samorzadu Wojewddztwa, srodkéw witasnych i dotacji Gminy

13. Miesieczne rozliczanie podatku od towaréw i ustug po centralizacji VAT.

14. Terminowe raportowanie rejestru VAT i deklaracji VAT — 7 do Organizatora
Zaktadu .

15. Terminowe przekazywanie wszelkich niezbednych analiz, rozliczen i
sprawozdan.

16. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub zagubieniem.

17. wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora Piskiego ZAZ
,Wieza” w Piszu

VL. Informacja o warunkach pracy:

1. Rodzaj pracy - praca biurowa, w systemie jednozmianowym.

2. Wymiar czasu pracy - petny.

3. Miejsce wykonywania pracy — siedziba Piskiego Zaktadu Aktywnosci Zawodowe;j
Wieza” - ul. Gdannska 11, 12-200 Pisz, takze wyjazdy poza siedzibe Zaktadu w
sprawach stuzbowych.

4. Czestotliwo$é wyjazdéw stuzbowych - Srednia.

5. Stanowisko pracy - stanowisko zlokalizowane w wydzielonym pomieszczeniu o
kubaturze i powierzchni odpowiadajgcej wymaganiom higieniczno-sanitarnym,
wentylowanym o odpowiedniej wysokos$ci i temperaturze, oswietlenie naturalne i
sztuczne ogdlne, podtogi wytozone terakota i wyktadzinami.

6. Praca w pomieszczeniu biurowym ma charakter indywidualny, wymaga jednak
umiejetnego wspéidziatania z innymi ludZzmi, praca w pozyc;ji siedzacej, stanowisko
wyposazone w komputer, drukarke, urzgdzenia biurowe.

7. Dobry stan urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz bardzo dobry stan techniczny
mebli, sprzetu i innych urzadzen.

8. Warunki pracy zgodne ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP.
9. PZAZ ,Wieza” w Piszu zastrzega mozliwos¢ zatrudnienia wybranego/ne;j
kandydata/tki na czas okreslony a nastepnie na czas nieokreslony.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PZAZ
»Wieza” w Piszu:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PZAZ ,\Wieza” w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. p0z.426 z pézn. zm.), wynosi wiecej niz 6%.



VIIl. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. Curriculum vitae,

2. List motywacyjny,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5. Kopia certyfikatu potwierdzajgcego znajomosé programu Pfatnik,

6. Oswiadczenie kandydata, Zze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

7. OSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutaciji i po jej zakonczeniu,

IX. Sposdb i termin skladania ofert:

1. Oferty nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach do dnia 23.11.2020 do godz. 9:00.
2. Oferty, ktére wpltyng do PZAZ ,Wieza” w Piszu po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
4. PZAZ ,Wieza” w Piszu nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnia wymagan
ofertowych.

X. Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:- etap | - sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym,- etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

3. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjna,
majacej na celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy
dokumentéw aplikacyjnych z wymogami okre$lonymi w ogltoszeniu o naborze. W
wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow, ktérzy
spetnig wymagania niezbedne i ztozyli w sposéb prawidtowy dokumenty aplikacyjne,
okreslone w ogtoszeniu 0 naborze.

4. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne beda spetniaty wymagania formalne,
zostang powiadomione telefonicznie lub e-mailem o dopuszczeniu do etapu drugiego
postepowania konkursowego oraz o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

5. Szczegbtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 516
765 400.

XI. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 og6Inego rozporzadzenia PE i RE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z2 04.05.2016 str. 1 z p6zn.zm.)(RODO) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PZAZ ,Wieza” z siedzibg w
12-200 Pisz, ul. Gdanska 11, e-mail: zaz.pisz@gmail.com,



2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w PZAZ Wieza” mozliwy jest pod
adresem email: inspektor@pisz.home.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego.

4. Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa dotyczacych
postepowania rekrutacyjnego bedg przetwarzane na podstawie przepiséw kodeksu
pracy (art. 221 Kodeksu pracy) oraz na podstawie art.6 ust. 1 lit b RODO, jako dane
niezbedne do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy.

5. Inne przekazane przez Pania/Pana dane osobowe (np. dane wizerunkowe), na
podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody.

6. Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode.

7. Udzielone przez Panstwo zgody mogg zosta¢ odwotane w dowolnym czasie.

8. Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane po zakonczeniu procesu rekrutacji przez 3 miesigce. W przypadku
wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla
celéw przysztych rekrutacji, dane bedg wykorzystywane przez 24 miesiace.

9. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, usuniecia danych osobowych, cofniecia zgody, gdy
przetwarzamy Pani/Pana dane na podstawie udzielonej zgody.

10. Ma Pani/Pan prawo do whniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

KLAUZULA ZGODY:

Wyrazam zgode/* Nie wyrazam zgody/* na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu wykorzystania w kolejnych naborach prowadzonych przez PZAZ ,Wieza” w
Piszu z siedzibg w 12-200 Pisz, ul. Gdarnska 11.

Dotaczenie do CV mojego zdjecia, jak réwniez podanie przeze mnie w CV wiekszego
zakresu danych osobowych danych niz okreslone w art. 221 Kodeksu pracy, jest
wyraznym dziataniem potwierdzajgcym mojg zgode na przetwarzanie tych danych w
celach rekrutacji




