Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 1/2024/Z
Zarzadu Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”
z dnia 17 lipca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiegowych

Zarzad Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat” oglasza otwarty nabér na wolne stanowisko pracy:
Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiegowych.

A. Nazwa i adres Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”
Stowarzyszenie ,,Wrota Karpat”
Siedziba: 32-800 Brzesko, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 2
Adres biura: 32-800 Brzesko, ul. Tadeusza Kos$ciuszki 36
B. Okreslenie stanowiska pracy: Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiegowych.
Informacja na temat rodzaju i miejsca zatrudnienia:
Umowa o prace na czas okreslony
Umowa o prac¢ w wymiarze czasu pracy: 1/2 etatu, praca od poniedziatku do
piatku (w biurze Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat™)
Proponowany termin rozpoczecia pracy: od 16 sierpnia 2024 r.

C. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy: Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-
ksiggowych wraz z opisem stanowiska oraz wskazaniem wymagan niezbgdnych oraz
dodatkowych.

Stanowisko Pracy: Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiggowych

Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu Stowarzyszenia

Wymagane i pozadane kwalifikacje i dosSwiadczenie do pracy na w/w stanowisku

Wymagania konieczne:
1) Wyksztalcenie ekonomiczne $rednie lub wyzsze;
2) Staz pracy: minimum 1 rok pracy w ksiggowosci
3) Znajomosc¢ biezacych aktow prawnych zwigzanych z finansami i rachunkowo$cia
4) Biegta znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programow ksiggowych
oraz biezacych narzg¢dzi internetowych zwigzanych z ksiggowoscia

Wymagania pozadane:
5) Dos$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
6) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
7) Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z dziatalno$cia Lokalnych Grup

Dziatania

8) prawo jazdy kat. B;

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci mogq by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwigkszenia
skutecznosci dziatan LGD.




D. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-
ksiggowych

e naliczanie wynagrodzen osobowych z tytutu umow o prace, uméw zlecenia
oraz umoéw o dzieto, a takze wszelkie rozliczenia z tytutu ubezpieczen
spotecznych;

e ewidencja finansowych aspektow dziatalno$ci statutowej 1 pozastatutowe;j
Stowarzyszenia oraz prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z aktualnymi
przepisami prawa,;

e sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

e dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzgdzanie wymaganych
zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS;

e udostepnianie ksigg oraz dokumentoéw finansowych do kontroli sprawowane;j

przez uprawnione organa kontrolne;

sporzadzanie list ptac;

regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan;

prowadzenie rachunku bankowego;

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia;

realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podrozy;

prowadzenie kasy gotdwkowej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

e prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej; formalno-rachunkowej;
dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

e wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu;

e prowadzenie spraw kadrowych.

E. Zakres uprawnien na stanowisku pracy Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiggowych:
e Reprezentowanie Stowarzyszenia przed Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,
Urzedem Skarbowym oraz Panstwowg Inspekcja Pracy.

F. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiegowych:
e Prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych oraz kadrowych Stowarzyszenia

,» Wrota Karpat” wedlug zasad okreslonych w przepisach o gospodarce finansowej 1

rachunkowosci.

Realizacja zadan, w szczegdlnosci wymienionych w zakresie zadan.

Powierzone wyposazenie na stanowisku pracy.

Powierzong dokumentacjg.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisow przeciwpozarowych.

e Dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w

tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode
e Przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach.
e Przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

G. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny lub inna pisemna forma zgloszenia udziatu w naborze;

e podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz do$wiadczenia
zawodowego;

e podpisane kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, ukonczenie
dodatkowych kursow, szkolen, posiadanie kwalifikacji 1 uprawnien, znajomos¢
jezykow obcych;

e wypekiony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;



podpisana klauzula dla kandydatow do pracy w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych;

podpisane kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ (jesli
dotyczy) — oryginaly do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty okreslone w powyzszych podpunktach dla ich wazno$ci musza by¢ opatrzone
data sporzadzenia i podpisane.

1. Termin, miejsce 1 forma skladania dokumentéw oraz warunki skutecznosci
terminowego dorgczenia dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w formie pisemnej, osobiScie w biurze
Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat™:

32 — 861 Ilwkowa 759 (budynek LKS "IVA" Iwkowa) w godzinach urzedowania
biura od 14.00 do 16.00 w poniedzialek, sroda, czwartek lub

32 — 825 Borzecin, Wary$ 327A (Dom Wiejski w Warysiu) w godzinach
urzedowania biura od 14.30 do 16.00 we wtorek, czwartek, piatek

lub za posrednictwem poczty tradycyjnej na jeden wybrany adres:

Stowarzyszenie ,,Wrota Karpat”, 32 — 861 lwkowa 759 lub
Stowarzyszenie ,,Wrota Karpat”, 32 — 825 Borzgcin, Warys 327A

w terminie do dnia 9.08.2024 r. do godz. 16.00.

H. Uwaga! W przypadku przestania dokumentéw poczta tradycyjna liczy si¢ data wplywu
pisma do biur w lwkowej lub w Warysiu. Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢
w zamknigtej kopercie z widocznym dopiskiem nazwy stanowiska, na ktory odbywa si¢
nabor (tj. ,,Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiegowych). Dokumenty aplikacyjne,
ktore wptyng do biur Stowarzyszenia po wyzej okre§lonym terminie bedg odsytane do
nadawcy. Dokumenty dostarczone w inny sposob niz okre$lony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, bez wymaganych podpiséw nie bedg rozpatrywane.

I. Dodatkowe informacje:

Etapy rekrutacji i sposob powiadamiania kandydatow:

analiza zlozonych dokumentow;

rozmowa kwalifikacyjna - kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze, poinformowani zostang telefonicznie
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

telefoniczna informacja o przyjeciu kandydata do pracy.

Osoby biorgce udzial w naborze, przez fakt ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, wyrazaja
zgode na poddanie si¢ procedurze naboru na podanych zasadach.

Dostepnos¢:

Nasze Stowarzyszenie jest pracodawca rownych szans. Na stanowisku pracy moze zostac
zatrudniona osoba z niepetnosprawnoscia, jednak stopien niepetnosprawnosci nie moze by¢ dla
niej przeszkoda w pracy.

Biuro Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat” zlokalizowane przy ul. Tadeusza Kosciuszki 36
w Brzesku, na proponowany w ogloszeniu dzien rozpoczgcia pracy, tj. 16 sierpnia 2024 r.
spelnia wymog dostepnosci dla 0sdb niepelnosprawnych.

Onpis dostepnosci architektonicznej biura w Brzesku przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 36:

e Diuro zlokalizowane na parterze;



e W miejscu pracy nie wystepuja bariery architektoniczne, ktore moga uniemozliwié
poruszanie si¢ 0soOb z niepetnosprawnoscia ruchowa;

e po przeciwnej stronie ulicy oznakowane 2 miejsca parkingowe dla 0sob
Z niepetnosprawnoscia,

e wejscie do budynku dwoma schodkami z pochylnig dla wozkéw, bez progow, drzwi
otwierajg si¢ r¢cznie do srodka biura,

e toaleta dla 0s6b z niepelnosprawnoscig w lokalu na parterze;

e do budynku i do biura Stowarzyszenia mozna wejs¢ z psem asystujacym i psem
przewodnikiem.

Dojazd do biura w Brzesku przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 36:

Mozliwy jest dojazd od ulicy Tadeusza Ko$ciuszki komunikacja wiasnag.

Komunikacjg publiczng mozna dojecha¢ na najblizszy przystanek autobusowy przy
ul. Krélowej Jadwigi.

J. Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Stowarzyszeniu ,,Wrota
Karpat”, ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 32- 800 Brzesko, NIP: 8692006163; REGON: 523137582,
jest Zarzad Stowarzyszenia.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”, a takze przyslugujacych
Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Zarzadem Stowarzyszenia nha
adres poczty elektronicznej biuro@lgdwrotakarpat.pl.

3. Dane osobowe w zakresie okre§lonym w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (dalej Kp) oraz w Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy Stowarzyszeniu ,,Wrota Karpat” z siedzibg
w Brzesku.

4. Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa w art. 221 § 1 pkt 1 —3
Kp stanowi art. 6 ust. 1 lit. c RODO*. W przypadku danych, o ktorych mowa w art. 221 §1 pkt
4—-6 podstawe prawng przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. b RODO*.

5. Podanie innych danych w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na ich przetwarzanie w wyzej wymienionym celu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO *. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie. W przypadku przekazania wraz z dokumentami aplikacyjnymi
danych podlegajacych szczegdlnej ochronie, o ktorych mowa w art. 9 ust 1 RODO *,
niezb¢dna bedzie Pani/Pana wyrazna, pisemna zgoda na ich przetwarzanie przez
administratora. Zgoda ta moze by¢ roéwniez odwotana w kazdym czasie.

6. Dane osobowe przechowywane beda:

e w przypadku niespelnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu 0 naborze,
dokumenty aplikacyjne zostang zwrocone niezwtocznie kandydatowi po ich weryfikacji
lub komisyjnie zniszczone,

e w przypadku spetienia wymagan formalnych 1 wyboru na stanowisko okre§lone w
ogloszeniu o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przediozeniu do wgladu ich
oryginalow) zostang dotaczone do akt osobowych i beda przechowywane przez okres
zatrudnienia oraz przez okres 10 lat — liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba Ze odrgbne przepisy przewiduja
dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,

e w przypadku, spelnienia wymagan formalnych i znalezienia si¢ w gronie pozostalych
niewybranych kandydatéw, dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia konieczno$ci ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, po tym czasie dokumenty zostang zwrocone lub komisyjnie
zniszczone,



e w przypadku pozostatych niewybranych kandydatow (w wyniku rozmowy
kwalifikacyjnej) dokumenty aplikacyjne zostang niezwlocznie zwrocone kandydatom
po przeprowadzonym naborze lub komisyjnie zniszczone.

7. Na zasadach okre$lonych w RODO * przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz uzyskania ich kopii, prawo do ich sprostowania oraz zadania ograniczenia ich
przetwarzania a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa; www.uodo.gov.pl) gdy uzna Pani/Pan, zZe
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO*. Ponadto w odniesieniu do danych
osobowych podanych dobrowolnie, przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje prawo do
jej odwotania w dowolnym czasie a takze prawo do wniesienia sprzeciwu i zadania ich
usunigcia.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa jest niezbedne, aby
ubiega¢ si¢ o zatrudnienie. Konsekwencjg niepodania niezbednych danych bedzie brak
mozliwo$ci udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy w Stowarzyszeniu ,,Wrota Karpat” z
siedzibg w Brzesku. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

9. Odbiorcg danych osobowych beda podmioty wykonujace na podstawie zawartych umow
zadania zwigzane z utrzymaniem systemow informatycznych uczestniczacych w przetwarzaniu
danych oraz jednostka stluzby medycyny pracy w zakresie przeprowadzania badan
profilaktycznych (w przypadku decyzji o zatrudnieniu). Ponadto informacja o wynikach naboru
jest udostepniana na stronie internetowej Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat” (podawane jest imi¢
i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru).

*Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

Data opublikowania ogloszenia: 29.07.2024 r.

Zarzad
Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”

Brzesko, 29 lipca 2024 r.



