Dyrektor Centrum Administracyjno — Finansowego w Lobzenicy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
referenta do spraw finansowych
w Centrum Administracyjno — Finansowym w Lobzenicy.

I. Wymagania niezb¢dne:

1.

N

o ok

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j
oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe albo ukonczenie: S$redniej, policealnej lub
pomaturalnej szkoty ekonomicznej z posiadang 3-letnig praktyka w ksiegowosci

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

3.
4.
5

Znajomos$¢ 1 umiejetnosé stosowania przepiséw ustaw, rozporzadzen oraz innych
obowigzujacych przepisow zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych
z zakresu wykonywanych zadan tj. m.in. ustaw: o rachunkowos$ci, o finansach
publicznych, o samorzadzie gminnym, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji publiczne;.

Umiejetno$¢  organizacji  pracy, umiejetno$¢ analitycznego  myslenia,
zaangazowanie 1 rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw, samodzielnos¢
W dziataniu, odpornos¢ na stres.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Biegta obsluga komputera (pakiet MS Office, Excel) 1 urzadzen biurowych.
Dodatkowym atutem bgdzie znajomos¢ programow finansowo-ksiggowych.

11l. Zakres zadan na stanowisku:

1.

N

No Ok

Kontrola kompletnos$ci, rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentoéw dostarczanych
przez jednostki obstugiwane.

Prowadzenie analityki kont wydatkéw z podzialem na poszczegodlne rozdziaty
I paragrafy w obstugiwanych jednostkach i Centrum.

Ksiegowanie faktur oraz wyciaggéw bankowych.

Uzgadnianie kont na koniec kazdego miesigca.

Wprowadzanie ptatnosci do banku.

Udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o stanie i ruchu srodkow trwatych.



10.

11.
12.
13.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych dla CAF
I jednostek obstugiwanych.

Wystawianie dokumentow sprzedazowych, not obcigzeniowych.

Rozliczanie i prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
dla wszystkich jednostek oraz CAF.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Udziat w komisji inwentaryzacyjne;j.

Wsparcie zespotu ksiggowosci w innych, nie ujetych w niniejszym zakresie zadan
spraw zleconych przez Gtownego Ksiegowego i Dyrektora CAF.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

w

Miejsce pracy: Centrum Administracyjno — Finansowe w Lobzenicy,
ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.

Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pietrze w budynku bez windy,
potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i srodki tgcznosci: telefon i dostep
do Internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2024 r.

V. Wymagane dokumenty:

N

o oA

11.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
na stronie https://caflobzenica.bip.gov.pl/).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz w przypadku obywateli,
ktoérzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, w mysl art. 11
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka
polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

Oswiadczenie/zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych
Z przeprowadzeniem realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie
https://caflobzenica.bip.gov.pl/).

Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ poswiadczone
przez aplikujacego za zgodnos¢ z oryginatem.


https://caflobzenica.bip.gov.pl/
https://caflobzenica.bip.gov.pl/

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o prace w Centrum
Administracyjno — Finansowym w Lobzenicy:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016
Zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1)

2)

3)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Administracyjno —
Finansowe z siedzibg w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica
reprezentowane przez Dyrektora Centrum Administracyjno — Finansowego
w Lobzenicy;

inspektorem ochrony danych w Centrum Administracyjno — Finansowym
w Lobzenicy jest Pan Marek Powala, e-mail: rodo@Ilobzenica.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z nawigzaniem
i przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ oraz art.
9 ust. 2 lit. a1 b RODO w zwiazku z art. 221 § 1 1 2 Kodeksu pracy;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny
do organizacji i przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:

zaliczenia Pani/Pana dokumentow aplikacyjnych do grupy osob, ktore nie znalazty
si¢ w grupie rekomendowanych do zatrudnienia bedg do odbioru w ciggu 30 dni od
zakonczenia naboru,

zaliczenia Pani/Pana oferty rekrutacyjnej do o0so6b rekomendowanych
do zatrudnienia, bedg do odebrania w ciggu 30 dni od zakonczenia trzech miesiecy
(liczac od dnia zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru).

po uplywie powyzszych okresow dokumenty aplikacyjne zostang przez
administratora danych zniszczone.

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie
jest dobrowolne- prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem. Oswiadczenie o cofnigciu zgody
na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub
elektronicznej na adres mailowy caf@lobzenica.pl;

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy
RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym w art. 22 (1) par. 1, 2 1 4 kodeksu pracy, w pozostatym zakresie jest za$
dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem
Pani/Pana zatrudnienia.



VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 czerwca 2024 r. do godz. 15:00
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko pracy referenta ds.
finansowych w Centrum Administracyjno — Finansowym w Lobzenicy”.

- osobi$cie w Centrum Administracyjno — Finansowym w Lobzenicy, w godzinach pracy
jednostki,

- lub przesta¢ poczta na adres: Centrum Administracyjno — Finansowe w Lobzenicy,
ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica. W przypadku wystania oferty droga pocztowa o terminie
wptywu decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

VI11. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osO6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw ustawy
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych
nie przekroczyt 6%.

2.  Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
indywidualnie powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

3. Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (https://caflobzenica.bip.gov.pl/).

Lobzenica, dnia 6 czerwca 2024 roku

DYREKTOR
/- Marek Potczynski


https://caflobzenica.bip.gov.pl/

