GMINNY ZESPOL OSWIATY

w Jednorozcu

06-323 Jednorozec, ul. Odrodzenia 14

tel. 29 751 70

37, e-mail.gzeas@jsdnorozec.pl

NIP 7611067333, REGON 550447502

DYREKTOR GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W JEDNOROZCU
ogfasza nabér na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

Stanowisko: Gléwny Ksiegowy

Nazwa i adres jednostki: Gminny Zespét Oswiaty w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14, 06-323
Jednorozec.

Liczba stanowisk pracy: 1 etat, petny wymiar czasu pracy.

Data publikacji ogtoszenia: 03.12.2019 r.

Termin sktadania dokumentéw: 13.12.2019 r. do godz. 15.30

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra:

1.

6.

7

Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji Szwajcarskiej

lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -

strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

Ma peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni z praw publicznych.

Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

1) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukoniczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Posiada znajomosé¢ przepisow:

1) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

2) regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej,

3) przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od 0séb fizycznych i od osdb prawnych,

4) ustaw: o systemie o$wiaty, prawo oswiatowe, o finansowaniu zadan os$wiatowych,
Karta Nauczyciela.

. Posiada umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci i analiz.



8.

Posiada umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (znajomosc
programéw Office, a w szczegdlnosci Word, Excel, programy finansowo-ksiggowe,
bankowosé elektroniczna, itp.).

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:

-—

w
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Do$wiadczenie na stanowisku ksiegowego w administracji publiczne;.
Znajomo$¢ programu ksiegowego ,Groszek”.

Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow,

Zdolnosci organizacyjne.

Solidnosé.

Zaangazowanie.

Obowigzkowos¢.

. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU W SZCZEGOLNOSCI:

Prowadzenie rachunkowosci GZO oraz jednostek obstugiwanych.

Organizacja dziatalnosci gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych, zgodnie z

obowigzujgcym i przepisami.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Kontrola wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow GZO i jednostek

obsfugiwanych.

Kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostki

obstugiwane oraz GZO oraz koordynowanie tych uméw.

Analiza gospodarki finansowej GZO i jednostek obstugiwanych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci:

1) przyjecie zasad polityki rachunkowosci,

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym GZO oraz jednostek
obstugiwanych,

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

4) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych GZO i jednostek obstugiwanych,

6) nalezyte gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostate)
dokumentacji.

10. Nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochoddw i

wydatkéw GZO i jednostek obstugiwanych oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowej
w GZO oraz obstugiwanych jednostkach.

11. Nadzér nad opracowywaniem plandw finansowych GZO oraz jednostek obstugiwanych.
12. Prawidtowe i terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz

splaty zobowigzan.

13. Nadzér nad prawidtowoscig, terminowoscia i rzetelnoscig sporzgdzania oraz przesytania

deklaracji i sprawozdan przewidzianych w obowigzujacych przepisach.



14. Przekazywanie dyrektorom jednostek obstugiwanych rzetelnych i aktualnych informaciji

finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i finansowych, w
zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1.
2.

<l
4.
5.

Wymiar czasu pracy — petny.

8-godzinna norma dobowa czasu pracy, 40 godzinna norma tygodniowa w pieciodniowym
tygodniu pracy.

Praca jednozmianowa.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wyhagrodzenie 2go8hé'z przepisami dotyczacymi pracownikéw samorzadowych.

W miesigcu. poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.
2.
3.

®

Zyciorys - curriculum vitae (CV).

List motywacyjny, uzasadniajgcy przystgpienie do konkursu.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia i
kwalifikacji.

Inne dokumenty poéwiadczajagce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, ewentualne referencje, itp.).

Oryginat kwestionariusza osobowego, ktérego wzor stanowi zatacznik do niniejszego
ogtoszenia.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystaniu z przez
kandydata z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

VI. MIEJSCE | TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW:

1.

N

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnym
Zespole O$wiaty w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14, 06-323 Jednorozec, w godz. od 7.30
do 15.30 w zamknigtej kopercie lub przesta¢ pocztg na ww. adres, z dopiskiem: ,,Naboér
na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika, stanowisko:
Gtéwny Ksiegowy w Gminnym Zespole Oswiaty w Jednorozcu”, w terminie do dnia
13.12.2019 r. do godz. 15.30.

Dokumenty, ktére wplyna po ww. terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
wptywu dokumentéw do Gminnego Zespotu O$wiaty w Jednorozcu.

Kandydat moze zostaé zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Lista osob, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ofercie zostanie ogtoszona w
Biuletynie Informacji Publicznej - www.bip.jednorozec.pl oraz na tablicy ogtoszen w
budynku Urzedu Gminy w Jednorozcu przy ul. Odrodzenia 14.



6. Osoby spetniajgce wymagania formalne, zostang zaproszone na test kwalifikacyjny badz
rozmowe kwalifikacyjna, o ktérych zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie.

7. Rozpatrzenie zgtoszen oraz test badz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami dokonane
bedg przez komisje konkursowa w terminie do 14 dni po uptywie terminu skiadania
dokumentow.

8. Informacje o wyniku naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej -
www.bip.jednorozec.pl oraz na tablicy ogtoszen.

9. Dyrektor Gminnego Zespotu O$wiaty w Jednorozcu ma prawo uniewaznienia konkursu w
kazdym czasie bez podania przyczyny.

DYREKTOR
Gminn€égo ZespotnQ4wiaty
at)

Jednorozec, dnia 03.12.2019 .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiequ kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzaniu moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1282).



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okres) zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegoinych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informuje, ze beda przystugiwaty
Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem danych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zesp6t Oswiaty w
Jednorozcu przy ul. Odrodzenia 14, 06-323 Jednorozec. Moze si¢ z Pani/Pan z nami
kontaktowaé poprzez numer telefonu 29 7517037 lub adres e-mail: gzeas@jednorozec.pl.

2. Moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ z naszym inspektorem danych osobowych pod nr tel.:
29 751 70 46 badz adresem e-mail: iod@jednorozec.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu realizacji procesu

rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zakresie podanym w formularzu.

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione organom wtadzy na podstawie

przepisow prawa oraz podmiotom wspétpracujacym z administratorem w zakresie obstugi

administracyjnej, informatycznej oraz innym w celu realizacji zadan natozonych na

Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych

osobowych (tzw. podmioty przetwarzajgce),

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przez nas przechowywane zgodnie z postanowieniami
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzen wykonawczych zgodnie z nadang dokumentacji kategorig archiwalng.

8. Ma Pani/Pan prawo do:

1) zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania,

2) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

3) przenoszenia swoich danych osobowych,

4) cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym
momencie,

5) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9. Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w przypadku
niepodania danych nie jest mozliwe przeprowadzenie procesu rekrutacji Pani/Pana osoby.

10. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.
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