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Pakiet aplikacyjny

Stanowisko: specjalista ds. ksiegowosci

Nr referencyjny: CON/ZOZO/OZ

Niniejszy pakiet zawiera informacje, ktdre musisz posiadac zgtaszajgc swojg kandydature. Zawiera on:

List do kandydatéw

Szczegdty jak przesytac aplikacje, jak uzyska¢ dodatkowe informacje oraz terminy rekrutacji.

Zakres obowigzkow

Szczegdty dotyczace stanowiska, w tym: tto dla stanowiska, cel pracy oraz obowigzki na stanowisku.

Specyfikacja “idealnego kandydata”

Lista kryteriow, ktére bedziemy braé pod uwage w procesie rekrutacji.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Klauzula informacyjna, klauzula zgody



Drogi Kandydacie,

Dziekujemy za zainteresowanie naszg ofertg pracy. W dalszej czesci pakietu znajdziesz zakres obowigzkéw
stanowiska, na ktére chcesz aplikowac oraz specyfikacje ,idealnego kandydata”.

Dodatkowych informacji udziela Anna Ledzion, gtéwna ksiegowa:
oToP

ul. Odrowaza 24

05-270 Marki k. Warszawy

tel: 0-22 761 82 05 wew. 156

e-mail: anna.ledzion@otop.org.pl

Oferty osdb przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

a) list motywacyjny oraz curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgce w
szczegblnosci informacje o stazu pracy, kwalifikacjach zawodowych i wyksztatceniu - wymagane dane
osobowe (zgodne z art. 221 § 1 kodeksu pracy, tj. imie lub imiona oraz nazwisko, date urodzenia, dane
umozliwiajgce skontaktowanie sie, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia);

b) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg dotyczacg przetwarzania danych

osobowych oraz zgode na przetwarzanie podanych danych (zatacznik nr 1).

Oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane i opatrzone data.

W temacie wiadomosci prosimy podaé¢ numer referencyiny stanowiska, na ktére aplikujesz oraz imie i
nazwisko.

Ponadto, prosimy o zawarcie w aplikacji klauzuli:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Ogdlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw moich danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji obecnego oraz przysztych proceséw rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 (RODO).”

W/w dokumenty w jezyku polskim nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng na adres rekrutacie@otop.org.pl .

Kandydaci zobowigzani sg do posiadania na rozmowie kwalifikacyjnej oryginatow dokumentéw
oswiadczenia.

Termin nadsytfania aplikacji mija w dniu 16.02.2020r.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego wybrani kandydaci zostang
powiadomieni drogg mailowg lub telefonicznie.

Jako organizacja pozarzagdowa non-profit, staramy sie ogranicza¢ nasze koszty administracyjne do
minimum. Dlatego zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie wytgcznie z wybranymi kandydatami.
Jezeli nie odezwiemy sie do Ciebie w przeciggu tygodnia od uptyniecia terminu nadsytania aplikacji, oznacza
to, ze Twoja aplikacja okazata sie nieskuteczna na to stanowisko. W takim przypadku zachecamy jednak do
Sledzenia naszej strony internetowej oraz ogtoszen prasowych — byé moze Twoja kandydatura okaze sie
bardziej odpowiednia na inne stanowiska, na ktére mozemy ogtaszaé nabér w przysztosci.

Czekamy na Twoja aplikacje,
Dyrektor OTOP
Robert Baranski


mailto:anna.ledzion@otop.org.pl
mailto:rekrutacje@otop.org.pl

%ﬁ ) .y
U ':cp Zakres obowigzkéw

Nazwa stanowiska: Specjalista ds. ksiegowosci

Miejsce wykonywania obowigzkéw:  Centralne Biuro OTOP w Markach

Zwierzchnik: Gtéwna ksiegowa
Podwtadni: n/d
Wazni wspdtpracownicy koordynatorzy projektéw, pracownicy dziatu

administracyjno-finansowego

Cel 0ogdiny: OTOP wypetnia swoje zobowigzania zgodnie z prawem, jego
projekty sg rozliczane poprawnie i w terminie,
Zaakceptowane koszty sg uzasadnione a wydatki nie
przekraczajg ustalonego budzetu.
Forma zatrudnienia: Umowa o prace:
e pierwsza: 3 miesieczny okres probny
e kolejne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy
Wynagrodzenie 4.000zt-4.500zt brutto miesiecznie (do negocjacji zaleznie od
doswiadczenia i kwalifikacji)

Tto dla stanowiska:

Pracownik/ca zostanie zatrudniony/a do do Dziatu administracyjno-finansowego.

Gtéwnym zadaniem pracownika/cy zatrudnionego/ej na tym stanowisku naleze¢ bedzie aktywne
wspieranie dziatu finansowego w biezgcych obowigzkach, m.in wsparcie Dziatu Administracyjno-
finansowego w organizacji pracy, formalno - rachunkowa kontrola dokumentéw ksiegowych,
przygotowywanie dowoddéw i kwalifikowanie ich do ujecia w ksiegach operacji gospodarczych,
nadzorowanie dekretéw kontrolingowych, uzgadnianie rejestréow vatowskich, uzgadnianie
rozrachunkéw, wprowadzanie danych do systemu ksiegowego, sporzgdzanie zestawien i raportéw
w programie Excel.

Gtéwne obowiazki:

1. Kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych

2. Akceptowanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, wprowadzanie dokumentéw do
systemu finansowo — ksiegowego

3. Prowadzenie ewidencji ksiegowych i uzgadnianie ich z kontami ksiegi gtdwne;j

4. Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych i innych sprawozdan dla instytucji zewnetrznych
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa (Bilans, deklaracje Vat, CIT, PIT i inne)

5. Udziat w procesie zamkniecia okresu sprawozdawczego

6. Pomoc pracownikom projektéw w przygotowaniu rozliczen i raportéw finansowych




10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Przygotowanie przelewdw ptatnosci krajowych i zagranicznych w systemie bankowym oraz

w systemie finansowo-ksiegowym, kontrola terminowosci oraz informowanie koordynatoréw o
statusie ptatnosci

Ksiegowanie wyciggéw bankowych

Kontrola rozrachunkéw, potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia

Wystawianie, wprowadzanie do systemu kadrowego i kontrola umoéw zlecenia i uméw o dzieto
Weryfikacja delegacji i wydatkéw stuzbowych pracownikéw

Biezgca wspodtpraca z innymi dziatami organizacji

Prace administracyjne w obrebie zespotu ksiegowosci,

Uczestnictwo w projektach realizowanych przez Gtéwnego Ksiegowego,

Inne prace okreslone w oddelegowaniach do projektéw prowadzonych przez OTOP

Pozostate obowiazki:

Zakaz konkurencji zgodnie z odrebng umowa.

Dbato$¢ o wartosci niematerialne i prawne Towarzystwa, w tym zachowanie tajemnicy i nie
udostepniania zebranych danych bez wyraznego polecenia przetozonego liniowego ( nie dotyczy
opracowanych publikacji bgdz analiz wykonanych na prosbe innych pracownikow).

Dbanie o dobre imie Towarzystwa na zewnatrz.

Dbanie o dobrg atmosfere w miejscu pracy.

Wypetnianie poleced przetozonych liniowych dotyczacych sprawnego funkcjonowania
Towarzystwa.

Specyfika pracy
Tryb pracy zadaniowej



Specyfikacja idealnego kandydata

Stanowisko: Specjalista ds. ksiegowosci

Niezbedne kwalifikacje

I Kwalifikacje bedace dodatkowym atutem

Wiedza

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub zwigzane z finansami i rachunkowoscia Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie
Praktyczna znajomos¢ zasad rachunkowosci, rozliczania kosztow oraz przepisow Wiedza na temat rozliczania projektéw finansowanych ze érodkéw UE
podatkowych
Znajomosc niezbednych aktéw prawnych
Obstuga programow ksiegowo-kadrowych
Dobra obstuga MS Excel, MS Word, MS Outlook, urzadzen biurowych

Doswi enie

Doswiadczenie na podobnym stanowisku

Minimum 3-letni staz pracy, w tym 2-letnie do$wiadczenie w zakresie ksiegowosci

Doswiadczenia w stosowaniu przepisoéw podatkowych

Cechy / U

Samodzielnos$¢ w dziataniu

jetnosci

Umiejetnos¢ nawigzywania i utrzymywania relacji

Doskonata organizacja pracy, wtasnych dziatan oraz podwtadnych

Terminowos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

Skrupulatnos¢ i doktadnos¢

Szybkie uczenie sie

Chec pozyskiwania dodatkowej wiedzy

Umiejetnosci interpersonalne

Dyskrecja i lojalnosé¢ wobec pracodawcy

Odpornosé na stres, umiejetnosci pracy pod presjg czasu

Postawy
Identyfikowanie sie z misjag OTOP Dziata na rzecz osobistego rozwoju
Sprawia, Ze rzeczy sg zrobione Dba w pierwszym rzedzie o zesp6t — sam na drugim planie
Pragmatyzm
Wykazuje wyczucie w odniesieniu do terminéw
Pozytywnie reprezentuje pracodawce
Bierze odpowiedzialno$¢ za OTOP
Pozostate

Gotowos$¢ do pracy poza normalnymi godzinami (w razie potrzeby)

Prawo jazdy kat. B




Zatacznik nr 1

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Ogdlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakow informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ogélnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw (dalej OTOP) z siedzibg
przy ul. Odrowaza 24, 05-270 Marki;

2. Administrator nie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Z Administratorem nalezy kontaktowac sie pod adresem
wskazanym w pkt.1;

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia obecnej i przysztych proceséw rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace z OTOP;

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity:
Dz.U. z 2018 r., poz. 917) oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych;

5. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana
zgodq na przetwarzanie;

6. Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym;

7. Dane przechowywane beda przez okres: do pisemnego odwotania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

9. Ma Pani/Pan prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

KLAUZULA ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Ogélnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw (dalej OTOP) z
siedzibg przy ul. Odrowaza 24, 05-270 Marki w celu przeprowadzenia obecnego i przysztych proceséw rekrutacji, zawartych w liscie
motywacyjnym i dotgczonych dokumentach. Zgoda dotyczy danych wykraczajgcych poza zakres wskazany w art. 22 ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.). Jednoczesnie o$wiadczam, ze udzielam zgody
dobrowolnie oraz, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostepu do tre$ci moich danych oraz ich
poprawiania, jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

Zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych
jest dobrowolne.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)



