Kierownik Gminnego Zespolu Obslugi Szkol i Przedszkoli w Rzezawie
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY

nazwa stanowiska pracy

1. Liczba lub wymiar: 1 etat
2. Miejsce wykonywania pracy: Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Rzezawie

3. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego Gminnego Zespolu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Rzezawie speinia nastepujace:

1.

b)

posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

nie byta karana zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1458),

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowiazkow ksiegowego,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego ispelnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

posiada wyksztatcenie co najmniej srednie o profilu ekonomicznym, preferowany
kierunek finanse i rachunkowosé¢, policealna lub pomaturalng szkolg ekonomiczna
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d)

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
e) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,
) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego.
4. Znajomos¢ przepiséw z zakresu min.:

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
Ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych



Ustawy o podatku od towardw i ustug,
Ustawy o systemie informacji oswiatowej,
Ustawy — Karta Nauczyciela,
Ustawy — Prawo Oswiatowe,
Ustawy o systemie oswiaty.

5. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
3)
6)
7

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych, ze
szezegolnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek o$wiatowych,

umiejetnos$¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostki, tworzenie
prognoz, planéw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zalozenia,

obstuga komputera — system Word, Excel, znajomos¢ programu ksiggowego T-SOFT,
Platnik, KBS net, Faktury — KORELACIJA,

komunikatywnos¢, sumiennosé, odpowiedzialno$é,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i wspolpracy w zespole,

samodzielnosc i rzetelnosé przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,

mile widziane doswiadczenie w pracy samorzadowej, w tym szczegolnie na stanowisku
podobnym do stanowiska, na ktdre organizowany jest nabor.,

6. Zakres czynnosci wynikajacy z art. 100 i 211 Kodeksu pracy:

)

2)

Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o pracg. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnoSci przestrzegac:

a) obowigzujgcego u pracodawcy czasu pracy i ustalonego porzadku,

b) przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

c) zasad wspotzycia spotecznego oraz dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode.

Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

a) udzial w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie
egzaminom sprawdzajacym,

b) dbalos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,

c) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim
i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

d) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gléwnego ksiegowego min.:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i przyjetymi zasadami rachunkowosci,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych,

3) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkét i przedszkoli projektéw
planéw finansowych odrgbnie dla kazdej jednostki oraz innych zmian na wniosek
i w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,



4) przygotowywanie projektu budzetu na zadania o§wiatowe na kazdy rok budzetowy,

5) dokonywanie sprawdzenia prawidlowosci naliczania corocznej subwencji o$wiatowej,

6) opracowywanie plandéw i analiz ekonomicznych, w tym biezaca analiza Srodkow
ujetych w planie finansowym i przygotowywanie niezbgdnych wnioskéw do organu
prowadzgcego,

7) odpowiadanie wspdlnie z dyrektorami za realizacje planéw finansowych jednostek,

8) rozliczanie inwentaryzacji, wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku
finansowego,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych, ktére wynikaja z ksiag
rachunkowych dla jednostek obstugiwanych,

10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach
obstugiwanych,

11) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej funduszu zdrowotnego dla nauczycieli
oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) rozliczanie finansowania dowozu uczniow do szkot,

13) obstugiwanie wyplaty stypendiéw socjalnych, naukowych, sportowych oraz
wyprawek szkolnych dla ucznidw,

14) udzielanie i rozliczanie zaliczek statych przeznaczonych dla jednostek obstugiwanych,

15) rozliczanie delegacji krajowych 1 zagranicznych pracownikéw jednostek
obstugiwanych,

16) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

17) sporzadzanie przelewow bankowych,

18) rozliczanie wplat na zywienie dzieci w przedszkolach oraz odptatnosci rodzicow,

19) prowadzenie ksiggi materialowe] 1 inwentarzowej oraz zuzycia skladnikow
majgtkowych,

20) przeprowadzanie kontroli raportéw kasowych, sprawdzanie i rozliczanie
przedtozonych przez kasjera raportow kasowych, raportow i zafaczonych

dokumentéw kasowo — rachunkowych,

21) sporzadzanie sprawozdan z planow finansowych jednostek obstugiwanych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja VAT,

23) wspdtpracowanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie budzetu dz. 801 i jego rozliczen
z budzetem gminy,

24) dokonywanie rozliczen dotacji,

25) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania,

26) prowadzenie rozrachunkow z pracownikami — wydawanie i rozliczanie zaliczek.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,

2) czeste kontakty z dyrektorami i pracownikami szko6t i przedszkoli,

3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzedu Gminy,

4) wystepuja bariery architektoniczne w dostepie do pomieszczen biurowych na I i II
pigtrze. Siedziba Gminnego Zespolu Obstugi Szkoét i Przedszkoli, w ktérym bedzie
wykonywana praca miesci si¢ na I pigtrze, wejscie do budynku od ul. Dhugiej
dostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych, toalety niedostosowane do potrzeb
0sob niepetnosprawnych,

5) w przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.



9.

10.

11.

12.

13.

D)

2)

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w  miesiecy

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych w GZOSziP w sierpniu

2018 roku wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopie swiadectw pracy, jezeli kandydat byt wezesniej zatrudniony lub zadwiadczenie
o zatrudnieniu, jezeli kandydat pozostaje w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe, za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

8) oswiadczenie o niekaraniu  zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych
(Dz. U.z2018 ., poz. 1458),

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracge na stanowisku gléwnego
ksiegowego.

10) podpisang klauzule zgody dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji — stanowigca zalacznik do niniejszego ogloszenia,

11) oryginal kwestionariusza osobowego.

Migjsce skladania dokumentdow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie Gminnego

Zespohu Obstugi Szkot i Przedszkoli (pokoj Nr 16) lub drogg pocztowa na adres:

Gminny Zespol Obstugi Szkol i Przedszkoli

ul. Dtuga 21

32765 Rzezawa

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiggowego w Gminnym Zespole

Obstugi Szkot i Przedszkoli w Rzezawie”.

Termin skladania dokumentow:

Do dnia 26 wrzesnia 2018 r. do godziny 14.00.

Dokumenty ztozone po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane ( decyduje

data wplywu do Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Rzezawie).

Informacje dodatkowe:

Osoby, ktére zakwalifikuja si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej/testu sg zobowigzane do

przedstawienia oryginatu dokumentéw dotaczonych do aplikacji.

Informacja o wynikach wstepnej selekcji umieszczona bedzie wraz z informacjg o migjscu

i terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub/i testu kwalifikacyjnego na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Rzezawa, na tablicy informacyjnej UG, zostanie

rowniez przestana elektronicznie do kandydatdw dopuszczonych do kolejnego etapu

niniejszego postgpowania kwalifikacyjnego.



KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (ue) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/we (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO

Informujemy o tym, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych
jest Gminny Zespdt Obstugi Szkot i Przedszkoli z siedzibg w Rzezawie, ul. Diuga 21, tel.

146858534.
2.Kontakt z Inspektorem ochrony danych: email:inspektor@odocn.pl, tel. 602762036.

3.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udzialu procesie rekrutacyjnym

dotyczacym stanowiska gléwnego ksiegowego.
4.Informujemy, iz podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wzigcia

udziatlu procesie rekrutacyjnym.
5.Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sig

w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode ( zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO) oraz Kodeks

Pracy i ustawe o pracownikach samorzgdowych.

6.Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia
o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigeie zgody nie ma
wplywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed

jej cofnigciem.

7.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania
procesu rekrutacji na stanowisko gléwnego ksiggowego.

8.Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom, ani do pafistw trzecich/organizacji

miedzynarodowych.

9.Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda podlegaly

profilowaniu .

10.Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.




