CWRKDiz

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego i Zawodowego w Pile

Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego
w Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile

CW.1110.01.2021

Pita, dnia 29.10. 2021 .

Centrum WSsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile poszukuje kandydata
na wolne stanowisko urzednicze: GEOWNY KSIEGOWY.

Wymiar etatu: 0,50

Planowane zatrudnienie: 1 marzec 2022 rok

Miejsce pracy: Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile

ul. Bydgoska 21, 64 — 920 Pita.

Zakres podstawowych obowiazkoéw:

>

>
>
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Obstuga finansowo - ksiegowa, prowadzenie petnej ksiegowosci CWRKDiIZ w Pile za pomoca
programu finansowo - ksiegowego i zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Kompleksowa obstuga finansowo — ksiegowa projektéw unijnych;

Realizowanie operacji ksiegowych - ksiegowanie syntetyczne i analityczne wszystkich
dokumentéw ksiegowych z rozbiciem na poszczegdlne rozdziaty, paragrafy oraz konta,
dekretacja dowoddéw ksiegowych, wykonywanie przelewow;

Uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa;

Odpowiedzialno$¢ za procedure potwierdzania sald, rozliczanie inwentaryzacji, prowadzenie
wszystkich ewidencji ksiegowych;

Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw ksiegowych:

Nadzér nad prawidtowoscia rozliczen podatkowych, VAT;

Opracowywanie planéw finansowych jednostki;

Przestrzeganie zapiséw obowigzujgcych w CWRKDIZ w Pile;

Opracowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych CWRKDiZ w Pile;

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentédw finansowo - ksiegowych CWRKDiZ
w Pile;

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo - budzetowej oraz zasad
prawidtowe] i oszczednej gospodarki budzetowej CWRKDiIZ w Pile;

Udziat w kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowigzkdw;

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, w tym: finansowych i statystycznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi;

Witasciwe archiwizowanie dokumentacji ksiegowej;

Informowanie Dyrektora o stanie prowadzonych spraw i o napotkanych trudnosciach;
Opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi wymogami formalnymi
i merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbatosci ich przygotowania na
potrzeby Dyrektora i jednostki nadrzednej;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Wymagania niezbedne:

>

Wyksztatcenie zgodne z art. 54 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.), tj. kandydat spetnia jeden z ponizszych
warunkéw:

- Ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosdi,

— Ukonczyt/a Srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,



— Jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

— Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

> Posiadanie obywatelstwa polskiego; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach

o stuzbie cywilnej;

> Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

> Brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

> Nieposzlakowana opinia;

> Umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows,
Excel, Word, programy finansowo-ksiegowe).

Wymagania dodatkowe:

> Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do
przedmiotowej ustawy;
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej;
Znajomosc¢ przepisdw dotyczacych zasad wykorzystywania unijnych srodkéw finansowych;
Doswiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki budzetowej;
Doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku w obszarze finanséw i rachunkowosci:
Znajomos¢ programow: Ptatnik, Vulcan, PABS i KSAT;
tatwos¢ komunikacji pisemnej i werbalnej;
Rzetelnos¢, sumiennosé, doktadnosé;
Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;
Umiejetnos$¢ analizy i syntezy zadan i informacji;
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Oferujemy:
> Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace, pakiet socjalny,
> Mozliwosé rozwoju osobistego i zawodowego,
> Przyjazne srodowisko pracy.

Wymagane dokumenty:

e CVoraz list motywacyjny wraz z wtasnorecznym podpisem,

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace uwzgledniajagcy posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje, wymagany staz pracy, doSwiadczenie zawodowe oraz znajomosé
zagadnien ujetych w ogtoszeniu jako wymagania niezbedne.

Praca na Panstwa danych osobowych jest niezbedna do uwzglednienia Panstwa kandydatury.
Opiera sie ona na dwdch podstawach prawnych. Podstawowe informacje (wymienione szczegétowo
ponizej) sg wykorzystywane ze wzgledu na obowiazek prawny. Ich zakres okreslaja wprost przepisy
prawa - Kodeks Pracy. Dane te sg wystarczajace dla nas do przeprowadzenia naboru. Mozecie
Panstwo jednak przekazac¢ wiecej informacji, jezeli wyrazacie takg wole - beda to dane dodatkowe.
Jezeli Panstwa CV zawiera tzw. dodatkowe dane, skorzystamy z nich na podstawie Pafstwa zgody.
W kazdej chwili mozecie Pahstwo wycofaé tg zgode. Wycofanie zgody nie oznacza rezygnagji
z ubiegania sie o prace. W przypadku wycofania zgody, przestaniemy analizowa¢ dodatkowe dane
zawarte w Panstwa CV.

Nowe przepisy dopuszczajg wyrazenie zgody poprzez podjecie wyraznego dziatania, ktére
potwierdzi Panstwa intencje (art. 4 ust. 11 RODO oraz motyw 32 preambuty). Zawiadamiamy, ze
przestanie CV do CWRKDiZ w Pile bedzie przez nas traktowane wtasnie w ten sposdb, a wiec jako
zgoda o nastepujacym brzmieniu:

Zgadzam sie na zbieranie i wykorzystywanie informacji o mnie w celu uwzglednienia mojej kandydatury
w procesie rekrutacji. Zgoda ta dotyczy danych zawartych w moim CV oraz przedstawionych w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej, a nie wymaganych przepisami prawa. Jest ona wyrazana na rzecz Centrum
Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile z siedzibq przy ul. Bydgoskiej 21,
64-920 Pita.



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla celéw rekrutacyjnych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679
(RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 roku informujemy, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego i Zawodowego w Pile, ul. Bydgoska 21, 64-920 Pita.
Z naszym Inspektorem Ochrony Danych, Hanng Watg mozecie sie Panstwo kontaktowaé
poczta elektroniczng na adres iod@cwrkdiz.pila.pl.
Informacje na Panstwa temat postuza nam do weryfikacji Panstwa kandydatury, uméwienia
spotkania i oceny kompetencji przedstawionych w czasie rozmowy kwalifikacyjne;.
Okolicznosécia, ktéra uzasadnia stosowanie informacji na Panstwa temat, jest koniecznos¢
podjecia tych dziatarn w celu wywiazania sie z obowiazku prawnego, ktéry na nas ciazy (art. 6
ust. 1 lit. c RODO). Obowiazek ten naktada na nas Kodeks Pracy, w art. 22" § 1. Wymagane
przez prawo jest stosowanie nastepujacych danych:
imie (imiona) i nazwisko;
data urodzenia;
dane kontaktowe wskazane przez Panstwa w CV;
wyksztatcenie;
kwalifikacje zawodowe;

o przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Jezeli Panstwa CV zawiera dodatkowe dane, podstawa ich stosowania jest Panstwa
dobrowolna zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO, a w przypadku informacji o niepetnosprawnosci,
réwniez art. 9 ust. 2 lit. a RODO).
Zgode ta wyrazacie Paristwo poprzez podjecie dziatania polegajacego na przestaniu do
nas CV zawierajacego te dodatkowe informacje.
Zgode t3 mozna wycofa¢ w dowolnym momencie piszac e-mail na adres
iod@cwrkdiz.pila.pl.
W celu zapewnienia, ze szybko usuniemy dodatkowe dane zawarte w Panstwa CV,
w przypadku wycofania Panstwa zgody, bardzo prosimy o takie skomponowanie CV, aby te
dane byty oddzielone od danych wymaganych.
Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres gromadzenia i selekcjonowania
CV, i okres potrzebny na umawianie rozméw kwalifikacyjnych i ich przeprowadzenie.
Nastepnie przewidujemy przechowywac Panstwa dane do momentu zakonczenia okresu
prébnego zwyciezcy rekrutacji poniewaz w przypadku rezygnacji tej osoby z przedtuzenia
umowy, beda nam niezbedne dane pozostatych kandydatow.
Z tego wzgledu catkowity okres przechowywania Pafnstwa danych osobowych wynosit bedzie
6 miesiecy liczac od daty publikacji ogtoszenia o prace na BIP Centrum.
Zawiadamiamy takze, ze w zwiazku z cigzacym na Centrum obowigzkiem prawnym, imie
i nazwisko zwyciezcy rekrutacji zostanie podane do informacji publicznej przez publikacje na
BIP Centrum i beda tam dostepne przez okres 2 lat
Administrator, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, wspiera sie ustugami firm
zewnetrznych — ustugi z zakresu hostingu, podmiotu realizujacego obstuge infrastruktury IT,
dostawcy poczty elektroniczne;.
Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych i uzyskania ich kopii, prawo do ich
sprostowania gdyby okazaty sie niekompletne, nieaktualne lub btedne, prawo do wezwania
administratora do usuniecia Panstwa danych lub ograniczenia ich przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych do innego administratora oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
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podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania.
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e Majg Panstwo takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznasz, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

e Podanie przez Panstwa danych podstawowych wymienionych powyzej jest wymagane.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie niemozliwos$¢ uwzglednienia Pafstwa
kandydatury w procesie rekrutacji.

e Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne i stuzy utatwieniu nam przeprowadzenia
selekgji.

e Panstwa dane nie postuza do profilowania (rekrutacja nie jest zautomatyzowana).
Przystapienie do konkursu jest dobrowolne, a szczegdtowe informacje dotyczace okolicznosci
wykorzystywania Pani / Pana danych osobowych w zwiazku z uczestnictwem
w nim znalez¢ mozna https://cwrkdiz.pila.pl/informacja-o-przetwarzaniu-danych-osobowych

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Budynek oraz miejsce pracy nie s3 przystosowane do potrzeb oséb z dysfunkcja narzadu ruchu.
Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, wymagajaca skupienia i doktadnosci. Praca wymaga
bezposredniego kontaktu z innymi osobami. Przewiduje sie wyjscia poza miejsce pracy i wyjazdy
w delegacje.

Termin sktadania ofert: do 19 listopada 2021 r. wtacznie. Liczy sie data wptywu.

Oferty nalezy sktada¢:

» Osobiscie w sekretariacie Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego
w Pile przy ul. Bydgoskiej 21, Il pietro, pok. 223 (budynek Centrum Doskonalenia Nauczycieli), od
poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30.

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem:
"Nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w CWRKDIZ w Pile”

> Poczta na adres:

Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile, ul. Bydgoska 21,
64 —920 Pita

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentdéw nalezy przesta¢ w kopercie z dopiskiem:
"Nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w CWRKDiZ w Pile”

Informacje dodatkowe:

e W CWRKDiZ w Pile w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kontaktowac bedziemy sie tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji.

Informacje o naborze i jego wynikach zostang umieszczone na stronie internetowej BIP Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédztwa Wielkopolskiego www.bip.umww.pl, na stronie internetowej
BIP Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i Zawodowego w Pile
www.bip.cwrkdiz.pila.pl, na tablicy informacyjnej Centrum WSsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia
Dualnego i Zawodowego w Pile, ul. Bydgoska 21, na portalu spoteczno$ciowym Facebook oraz
na stronie internetowej InvestParku Pita — Platforma Praca.
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