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Pakiet aplikacyjny

Stanowisko: specjalista ds. rozliczania

projektow

Nr referencyjny: CON/2020/03

Niniejszy pakiet zawiera informacje, ktdre musisz posiada¢ zgtaszajac swojg kandydature. Zawiera on:

List do kandydatéw

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

Zakres obowigzkow

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

Specyfikacja “idealnego kandydata”

Lista kryteridw, ktore 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 dotyczaca 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 nadsytania 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 — by¢é 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
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Nazwa stanowiska: Specjalista ds. rozliczania projektéw

Miejsce wykonywania obowigzkéw:  Centralne Biuro OTOP w Markach

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

administracyjno-finansowego

Cel ogdiny: 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 na zastepstwo

Wynagrodzenie 3.000z4-4.000zt brutto miesiecznie (do negocjacji zaleznie od
doswiadczenia i kwalifikacji)

Tto dla stanowiska:

Pracownik/ca zostanie zatrudniony/a do Dziatu administracyjno-finansowego w szczegdlnosci do
obstugi dokumentéw zwigzanych z projektem monitoringu ptakéw.
Program monitoringu ptakow jest realizowany od 2007 roku na zlecenie Gtéwnego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska jako jeden z elementéw Parstwowego Monitoringu Srodowiska. Program w
catosci jest finansowany przez Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
W latach 2018-2021 badania realizowane sg przez Ogdlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakow
(organizacja koordynujgca), MilZ PAN, Komitet Ochrony Ortéw, Stowarzyszenie Ochrony
Séw oraz PTOP “Salamandra”.
»Czesc | - Monitoring ptakow pospolitych, terenéw podmoktych i lesnych z uwzglednieniem obszarow
specjalnej ochrony ptakéw Natura 2000, lata 2018-2021”
»Czes¢ Il - Monitoring ptakéw morskich z uwzglednieniem obszarow specjalnej ochrony ptakéw Natura
2000, lata 2018-2021"
»Czes¢ lll - Monitoring ptakéw drapieznych i séw z uwzglednieniem obszaréw specjalnej ochrony ptakow
Natura 2000, lata 2018-2021”
Nadrzednym celem programu jest monitorowanie stanu populacji mozliwie duzej liczby gatunkéw
ptakow, ze szczegdlnym uwzglednieniem sieci obszaréw specjalnej ochrony ptakéw Natura 2000.
W ramach rozbudowanego systemu monitoringiem objeto prawie 20% powierzchni kraju, oraz
okoto 170 gatunkéw ptakéw legowych, 24 gatunki ptakéw zimujgacych, 3 gatunki ptakow
wedrownych, w tym 42 gatunki z zatgcznika | Dyrektywy Ptasiej. Kazdy z podprogramow
wykorzystuje metodyke dostosowang do specyfiki monitorowanej grupy gatunkow lub
pojedynczych gatunkow ptakéw.


http://www.stornit.gda.pl/
http://koo.org.pl/
http://www.sowy.sos.pl/
http://www.sowy.sos.pl/
http://www.salamandra.org.pl/
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11.
12.
13.
14.
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Gtéwne obowigzki:

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentow.

Prowadzenie rozliczen i raportowanie finansowe projektéw i dziatan prowadzonych przez OTOP
terminowo i bezbtednie.

Wysytka i archiwizowanie dokumentacji projektéw w tym finansowe;.

Przygotowywanie przelewéw bankowych oraz kontrola terminowosci ptatnosci krajowych i
zagranicznych oraz informowanie koordynatora o statusie ptatnosci.

Akceptowanie dokumentéw finansowych pod wzgledem rachunkowym oraz wprowadzanie
dokumentdéw do systemu finansowo — ksiegowego.

Przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowo-finansowe] projektéw w tym: wnioskdow o ptatnosé,
whnioskow o zaliczke wraz z zatgcznikami, rozliczenia projektow i raportéw finansowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowych i uzgadnianie ich z kontami ksiegi gtéwnej.

Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych i innych sprawozdan dla instytucji zewnetrznych
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa (bilans, deklaracje Vat, CIT, PIT i inne). Pomoc przy audycie.
Kontrola rozrachunkdéw, potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

Wystawianie, wprowadzanie do systemu kadrowego i kontrola umdw zlecenia i uméw o dzieto w
oparciu o wytyczne przekazane przez pracownikdéw zespotdow.

Przygotowanie uméw i rozliczen finansowych z wolontariuszami.

Wsparcie administracyjno-techniczne pracownikéw zespotu monitoringu.

Zastepowanie pracownika sekretariatu biura.

Biezgca wspodtpraca z innymi dziatami organizacji.

Inne zadania okreslone w oddelegowaniu do pracy w projektach prowadzonych przez OTOP.

Pozostate obowigzki:

Zakaz konkurencji zgodnie z odrebng umowa.

Dbatos¢ 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 pracownikéw).

Dbanie o dobre imie Towarzystwa na zewnatrz.

Dbanie o dobrg atmosfere w miejscu pracy.

Wypetnianie polecen przetozonych liniowych dotyczagcych sprawnego funkcjonowania
Towarzystwa.

Inne zadania okreslone w oddelegowaniu.

Specyfika pracy
Tryb pracy zadaniowej



Specyfikacja idealnego kandydata Stanowisko: ~ Specjalista ds. rozliczania projektéw

Niezbedne kwalifikacje I Kwalifikacje bedace dodatkowym atutem
Wiedza
Whyksztatcenie wyzsze (finanse, ksiegowos$é, ekonomia) Wyksztatcenie kierunkowe
Wiedza na temat rozliczania projektow finansowanych ze srodkdéw UE Podstawowa znajomos¢ niezbednych aktéw prawnych
Dobra obstuga MS Excel, MS Word, MS Outlook, urzadzen biurowych Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie
Obstuga programow ksiegowo-kadrowych Obstuga programu RAKS

Obstuga programow sytemu bankowego

Doswiadczenie

2 letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku lub w dziale ksiegowosci Praca na stanowisku ksiegowej

Cechy / Umiejetnosci

Doskonata organizacja wtasnych dziatan

Skrupulatno$é, doktadnosé i terminowosé

Dyskrecja i lojalnos¢ wobec pracodawcy

Zapewnianie informacji zwrotnej

Szybkie uczenie sie

Asertywnosc

Chec pozyskiwania dodatkowej wiedzy

Umiejetnosci interpersonalne

Umiejetno$¢ nawigzywania i utrzymywania relacji

Odpornosé na stres

Postawy
Identyfikowanie sie z misjag OTOP Dziata na rzecz osobistego rozwoju
Sprawia, ze rzeczy sg zrobione Dba w pierwszym rzedzie o zespdt — sam na drugim planie
Pragmatyzm
Wykazuje wyczucie w odniesieniu do terminéw
Pozytywnie reprezentuje pracodawce
Bierze odpowiedzialnos$¢ 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 Ogdlnopolskie 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 tresci 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 Ogdlnopolskie 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)



