Dyrektor
Regionalnego Osrodka Adopcyjnego w Ltodzi
z siedzibg w 91 - 420 L6dz, ul. Péinocna 27/29
ogtasza nabér kandydatow do pracy
w Regionalnym Osrodku Adopcyjnym w todzi
z filia w Piotrkowie Trybunalskim
na stanowisko:
giowny ksiegowy ROA

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Numer ewidencyjny naboru: ROA/2/19

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace

Data publikacji ogtoszenia: 01 sierpnia 2019 roku
Termin sktadania ofert: 11 sierpnia 2019 roku

Opis stanowiska:

Praca na tym stanowisku obejmuje catos¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowosci i gospodarki finansowej Regionalnego Osrodka Adopcyjnego
w todzi Filig w Piotrkowie Trybunalskim.

Do =zakresu zadan osoby =zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato
w szczegolnosci czuwanie nad prawidtowos$cig, celowoscig oraz rytmicznoscig
gospodarki finansowej placowki poprzez:

. sporzgdzanie planéw finansowych jednostki,

. kontrole realizacji planéw i wydatkéw budzetowych,

. prowadzenie petnej ksiegowosci jednostki,

. haliczanie wynagrodzen i zasitkow chorobowych,

. rozliczanie skfadek ZUS (znajomosc¢ programu Ptatnik oraz przesytu
elektronicznego),

6. pobieranie podatkow i ich rozliczenie z Urzedem Skarbowym,

7. sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i analiz,

8. sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

9. nadzor nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikow majgtkowych,

10. finansowe rozliczanie inwentaryzacji,

11. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

12. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo - ksiegowych,
13. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

14. wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora ROA.
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Wymagania niezbedne (konieczne):

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

3. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku,

4. niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo



Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6. niebycie prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

7. niebycie karanym karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. 2018
poz. 1458),

8. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidéw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie

co najmniej 3-letniego stazu pracy w ksiegowosci lub wykonywanie przez co najmniej
3 lata dziatalno$¢ gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

9. wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie

z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.

Nr 182 poz.1228 z pdzn zm.),

10. wyrazenie zgody na przetwarzane danych osobowych zawartych

w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla

jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. znajomosc¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy

o rachunkowos$ci, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy

o pracownikach samorzgdowych, przepisow dotyczgcych podatkéw,

ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy,

2. znajomosc¢ ksiegowosci budzetowe;,

3. biegta obstuga komputera, w tym programu ksiegowego AGEMA, programu
Ptatnik, obstuga systemu bankowosci internetowej,

4. posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:
znajomosc¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa, wysoka kultura osobista,
komunikatywnos$¢, dyskrecja, dobra organizacja pracy, terminowo$¢, punktualnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

4. Kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy.

5.Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz.902 ze zm.).

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec niego



postepowanie karne.

7. Oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu

za umysine przestepstwo lub za umysine przestepstwo skarbowe,

lub kserokopie posiadanego waznego zaswiadczenia potwierdzajgcego

spetnienie tego warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Kserokopia dowodu osobistego lub poswiadczenie obywatelstwa polskiego.

9. dokumenty potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw

nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego).

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopie
dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego posiadane przez kandydata obywatelstwo.
11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzane danych osobowych

zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia
10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

12. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgce;j
przewidzianej przy dopuszczeniu do informaciji niejawnych, o ktérej mowa

w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz.U. z 2010 roku Nr 182 poz.1228),

13. Spis wszystkich dokumentoéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawiera¢:

1. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowo posiadane umiejetnosci
i kwalifikacje,

2. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowo posiadane doswiadczenie
zawodowe.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo
biuro ttumaczen, albo ttumacza przysiegtego.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podany imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz dopiskiem ,Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego
w Regionalnym Osrodku Adopcyjnym w todzi Nr ROA/2/2019” nalezy skfadac
osobiscie lub przesyta¢ na adres :

Regionalny Osrodek Adopcyjny w todzi, ul. Péinocna 27/29, 91-420 £6dZz w terminie do
dnia: 11 sierpnia 2019 r.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez
kandydata dokumentow pocztg za date doreczenia do Osrodka uwaza sie date
otrzymania tych dokumentéw przez Osrodek (date wplywu do Osrodka).
Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie sg rozpatrywane
i podlegajg zwrotowi.

Przez fakt ztoZzenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze
naboru, na zasadach okre$lonych szczegotowo w Zarzadzeniu Nr 2/2012

Dyrektora Regionalnego Osrodka Adopcyjnego z dnia 3 stycznia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatow do pracy w Regionalnym Osrodku
Adopcyjnym w todzi oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru”, zwanej dalej ,Procedurg
naboru”.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow



o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

11 srodowisko pracy: gtdbwna czes¢ pracy wykonywana jest na terenie jednostki:
pomieszczenia biurowe, gabinety, w ktorych wykonywana jest praca oraz pozostata
infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, drogi i przejscia, windy, klatki schodowe —
schody. Z pracg zwigzane sg wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostka,
wspoétpraca z innymi instytucjami. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie
obstugiwac sprzet komputerowy, biurowy, pracuje na dokumentach.

1 srodki pracy: komputer z drukarkg, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe
narzedzia reczne niezbedne w pracy biurowe.

71 wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: praca zalicza sie do prac lekkich
pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczegdlnych wymagan
zdrowotnych, jedynie ogolnego dobrego stanu zdrowia. Od pracownikéw wymaga sie
podstawowych badan lekarskich. Wymagana jest sprawno$¢ komunikowania sie na
poziomie interpersonalnym.

Regionalny Osrodek Adopcyjny w todzi bedzie informowat (telefonicznie lub drogg
elektroniczng) o poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru wytgcznie kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze w ciggu 14 dni od
daty uptywu terminu sktadania dokumentow.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Regionalnym Osrodku
Adopcyjnym zostang dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow bedg przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru
swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Osrodek Adopcyjny w todzi nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydata dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢, przed
zawarciem umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o
niekaralnoéci kandydata uzyskang na wiasny koszt z Krajowego Rejestru Karnego.
Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej konczacej sie egzaminem.

Przewodniczaca
Komisji ds. naboru w ROA w todzi
Beata Kwasniak



