Ogloszenie o naborze nr 22/0T PGD KOWR/01/2026

Jednostka ogtaszajaca nabor:

Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa
Oddziat Terenowy w Pruszczu Gdanskim
ul. Powstancow Warszawy 28

83-000 Pruszcz Gdanski

Stanowisko pracy, na ktére
ogtasza sie nabor:

Specjalista (Kobieta/Mezczyzna) w Wydziale Finansowo-Ksiegowym
i Windykacji

Umowa o prace na czas zastepstwa.

Warunki dotyczace charakteru pracy
na stanowisku i sposobu
wykonywania zadan:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku. Praca w budynku firmy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-
techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie jednostki,

narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, niszczarka,
skaner, pozostate narzedzia i materiaty pracy biurowej,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

budynek przystosowany dla oséb niepetnosprawnych (o ograniczonej
mozliwosci poruszania sie): do budynku prowadzi pochylnia dla osdb
niepetnosprawnych, w budynku znajduje sie winda oraz pomieszczenie
higieniczno-sanitarne przystosowane dla 0os6b niepetnosprawnych,
oznaczenia dla oséb niewidomych,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

Wymiar etatu:

petnym wymiarze czasu pracy

Zakres zadan wykonywanych na
danym stanowisku:

biezace wprowadzanie i ksiegowanie dowoddw ksiegowych w systemie
finansowo-ksiegowym w zakresie czynszéw mieszkaniowych,

naliczanie optat z tytulu czynszu za lokale stanowigce wiasnos$¢ Skarbu
Panstwa,

ustalanie zaliczek z tytutu opfat za media dostarczane do lokali czynszowych,
wysylanie zawiadomien o wysokosci optat za lokale,

analiza i rozliczanie biezacych ptatnosci wykazanych w systemie finansowo-
ksiegowym jako ,wptaty nie rozliczone”,

biezace ksiegowanie wptat z tytutu czynszu i optat za media,

biezace ksiegowanie dodatkdéw mieszkaniowych do lokali mieszkalnych na
podstawie decyzji wydanych przez wiasciwy urzad gminy,

sporzadzanie zestawien naliczonego czynszu za dany okres sprawozdawczy
oraz zaliczek za media,

rozliczanie zaliczek pobranych za dostarczane do lokali media oraz zaliczek
pobranych za centralne ogrzewanie i ciepta wode po zakonczeniu sezonu
grzewczego,

biezaca analiza sald naleznosci czynszowych oraz naleznosci z tytutu optat za
media, naliczanie odsetek z tytutu opodznienia w zaptacie oraz wysytanie
wezwan do zaptaty,

prowadzenie statego monitoringu naleznosci z tytutu optat czynszowych,
obstuga wnioskéw o roztozenie na raty, umorzenie naleznosci pfatniczych,
sktadanych przez najemcow oraz przygotowywanie odpowiedzi,
przygotowywanie ugod i porozumien dotyczacych sptaty zalegtych naleznosci,
stata wspotpraca z komdrkg organizacyjng wykonujaca zadania w zakresie
obstugi prawnej w zakresie toczacych sie postepowan sadowych
i egzekucyjnych,

monitorowanie spraw skierowanych na droge postepowania sadowego
i egzekucyjnego,

wspdtpraca z Wydziatem Ksztaltowania Ustroju Rolnego i Gospodarowania
Zasobem w zakresie ewidencji lokali mieszkalnych oraz poza egzekucyjnych
sposobow odzyskania naleznosci,

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu gospodarki mieszkaniowej,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zadtuzenia,

prowadzenie rejestru wnioskdéw sktadanych przez Radcow Prawnych Oddziatu
w sprawach prowadzonych zastepstw procesowych,

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych z zakresu
windykacji naleznosci oraz okresowe przekazywanie do archiwum,
Niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci KOWR oraz prekluzji wszelkich
roszczen i praw KOWR.
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Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem pracy:

1) niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej roczny staz pracy w finansach lub
ksiegowosci
lub
wyksztatcenie $rednie i co najmniej piecioletni staz pracy w KOWR lub
jego poprzednikdw prawnych, w tym co najmniej roczny staz pracy
w finansach lub ksiegowosci,

- bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu postepowania
z wierzytelnosciami,

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych;

2) dodatkowe:

- wyksztatcenie wyzsze w zakresie: administracja/rachunkowos$c¢/
bankowos$¢/prawo/zarzadzanie,

- znajomos¢ przepisow ustaw: o rachunkowosci (Dz.U.2023.120 t.j. ze
zm.) i finansach publicznych ( Dz.U.2025.1483 t.j. ze zm.),

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego
Osrodka Wsparcia Rolnictwa,

— doktadnos¢, odpowiedzialnosé,

- dyspozycyjnosé.

Wymagane dokumenty
aplikacyjne:

1) cv i list motywacyjny,

2) kopie dokumentdw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i staz pracy,

3) oswiadczenie dotyczace zapoznania sie z trescig klauzuli informacyjnej
w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz zgoda na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacji.
Wzér o$wiadczenia dotyczacy ochrony danych osobowych dostepny na stronie
internetowej pod adresem:
https://www.gov.pl/web/kowr/wskazowki-dla-kandydatow

Miejsce sktadania dokumentéw
aplikacyjnych:

Krajowy O$rodek Wsparcia Rolnictwa
Oddziat Terenowy w Pruszczu Gdanskim
ul. Powstancow Warszawy 28

83-000 Pruszcz Gdanski

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do OT KOWR na jeden z ponizszych
Sposobow:
a) listownie pod adresem:
Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa
Oddziat Terenowy w Pruszczu Gdanskim
ul. Powstancéw Warszawy 28
83-000 Pruszcz Gdaniski
z dopiskiem: ,,Nabdr — ogtoszenie nr 22/0T PGD KOWR/01/2026"”
b) osobiscie:
Kancelaria Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa
Oddziat Terenowy w Pruszczu Gdanskim
ul. Powstancow Warszawy 28
83-000 Pruszcz Gdanski
(kancelaria czynna w godz.: 07:30 - 15:30)

Dokumenty prosimy skitada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabér - ogtoszenie nr 22/0T PGD KOWR/01/2026”

c) elektronicznie na adres (wystarczajgca forma skanéw dokumentéw):
rekrutacja_OT_Pruszcz_Gdanski@kowr.gov.pl

w temacie wiadomosci:
,Nabor - ogtoszenie nr 22/0T PGD KOWR/01/2026”

10.

Termin sktadania dokumentow
aplikacyjnych:

Przedtuzony termin sktadania aplikacji!!!
do dnia: 2 marca 2026 r.

Decyduje data wptywu do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa OT w Pruszczu
Gdariskim.
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https://www.gov.pl/web/kowr/wskazowki-dla-kandydatow
mailto:rekrutacja_OT_Pruszcz_Gdanski@kowr.gov.pl

Uwaga!

Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa Oddziat Terenowy w Pruszczu Gdanskim zastrzega sobie mozliwos¢ odstgpienia
od przeprowadzenia naboru w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Lista kandydatow, ktorzy spetniajag wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu, zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej KOWR oraz zamieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Krajowego Osrodka Wsparcia
Rolnictwa Oddziat Terenowy w Pruszczu Gdanskim, ul. Powstancéw Warszawy 28, do dnia 5 marca 2026 r.

CV, list motywacyjny, oswiadczenia musza by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem, oswiadczenia dodatkowo
aktualng data.

Dokumenty aplikacyjne niekompletne lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Przekazane przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne nie bedg wykorzystywane w innych procesach rekrutacyjnych
realizowanych w Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa. KOWR nie prowadzi bazy danych kandydatéw zainteresowanych
praca.

W zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa obowigzuje
procedura przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych. Informacje
dostepne na stronie internetowej pod adresem https://www.gov.pl/web/kowr/zgloszenia-wewnetrzne-naruszenia-prawa

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonym przez Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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, dalej jako RODO) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 04.05.2016 r. str. 1 oraz D. Urz. L 127 z 23.05.2018 r. str. 2), wszystkie osoby sktadajace dokumenty aplikacyjne
w odpowiedzi na niniejsze ogtoszenie o naborze, uprzejmie informujemy, ze:

1) Administrator danych osobowych
Administratorem czyli podmiotem decydujacym o celach i srodkach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Krajowy Osrodek
Wsparcia Rolnictwa z siedzibg w Warszawie. Z Administratorem mozna kontaktowac sie poprzez adres e-mail: kontakt@kowr.gov.pl lub pisemnie na adres
korespondencyjny Centrali Krajowego O$rodka Wsparcia Rolnictwa, ul. Karolkowa 30, 01-207 Warszawa.

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
W KOWR wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych
osobowych pod adresem e-mail: iodo@kowr.gov.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby wskazany w pkt 1.

3) Celei podstawy prawne przetwarzania danych osobowych
Administrator przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe w celach zwigzanych z aktualnie prowadzonym postepowaniem rekrutacyjnym.
Administrator przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe w zakresie zgodnym z art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2025.277 j.t.), oraz
ustawaq z 10 lutego 2017 r. o Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa (Dz.U.2025.294 j.t. ze zm.).
Pani/Pana dane osobowe w zakresie szerszym niz wynikajacy z ww. przepisow prawa administrator przetwarza¢ bedzie na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody na ich przetwarzanie, ktdéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda z zachowaniem przestanek legalnosci przetwarzania danych osobowych okreslonych w art. 6 ust. 1 i art. 9 ust. 2 RODO
t.:
a) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);
b) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do Pani/Pana udziatu aktualnie prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
c) przetwarzanie odbywac¢ sie bedzie na podstawie Pani/Pana zgody na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a i/lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

4) Okres przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu osiagniecia celu dla, ktérego zostaly pozyskane i/lub przez okresy wynikajace z przepisow prawa i okresy
przewidziane w wewnetrznych uregulowaniach KOWR, tzn.:
a) dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego i zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru w zakresie zgodnym z przepisami prawa przechowywane bedg
w aktach osobowych pracownika;
b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zgromadzone w procesie naboru sg przechowywane w KOWR/OT KOWR prowadzacym nabér, przez okres 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci mogq odebraé osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne. Ztozone dokumenty
aplikacyjne nie bedg odsyfane kandydatom;
c) po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne zgromadzone w procesie naboru
zostang protokolarnie zniszczone.
Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentacji wytworzonej w KOWR w zwigzku z przeprowadzeniem naboru (tj. min.: formularz kwalifikacyjny, arkusz oceny z
rozmowy kwalifikacyjnej, protokét z naboru) oraz dane zawarte w ewidencji korespondencji kierowanej z/do KOWR przetwarzane bedq przez okres przechowywania
dokumentacji okre$lony w przepisach powszechnych i uregulowaniach wewnetrznych KOWR w zakresie archiwizacji prowadzonych rejestrow i ewidencji.
Pani/Pana dane osobowe w zakresie szerszym niz wynika to z przepisow prawa przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody na ich przetwarzanie przetwarzane bedg
przez Administratora przez wyzej wymienione okresy przetwarzania lub do czasu odwotania zgody na ich przetwarzanie.

5) Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe moggq zosta¢ udostepnione innym odbiorcom, jezeli bedzie wynikac to z przepiséw prawa.
Zgodnie z art. 7 ustawy z 10 lutego 2017 r. o Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa (Dz.U.2024.700 j.t.) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru,
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
Do Pani/Pana danych osobowych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajace dane w naszym imieniu (podmioty przetwarzajace), np. podmioty $wiadczace pomoc
prawng, ustugi informatyczne, ustugi niszczenia dokumentéw, jak réwniez inni administratorzy danych osobowych przetwarzajacy dane we witasnym imieniu, np.
podmioty prowadzace dziatalno$¢ pocztowa lub kurierska.

6) Prawa oso6b, ktérych dane dotycza
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostepu do swoich danych osobowych,
b) prawo do sprostowania/poprawiania swoich danych osobowych,
c) prawo do usuniecia danych osobowych w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody na ich przetwarzanie,
d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,
e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych.
W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie Pani/Pana odrebnej zgody w kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
tych danych osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7) Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy, oraz ustawy z 10 lutego 2017 r. o Krajowym Os$rodku Wsparcia jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym prowadzonym przez Administratora. Podanie przez Panig/Pana danych w zakresie szerszym niz okreslony
w ww. przepisach prawa ma charakter dobrowolny i nie ma wptywu na przebieg rekrutacji.

8) Zautomatyzowane podejmowanie decyzji i przekazywanie danych do panstw trzecich
W oparciu o Pani/Pana dane osobowe administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji, bedacych wynikiem
profilowania.
Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego (tj. panstwa, ktére nie nalezy do Europejskiego Obszaru
Gospodarczego obejmujgcego Unie Europejska, Norwegieg, Liechtenstein i Islandig) ani do organizacji migdzynarodowych.

Data opublikowania ogtoszenia: 30 stycznia 2026 r.
Data aktualizacji ogloszenia: 16 lutego 2026 r.
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