Ogloszenie konkursu na stanowisko ksiegowego w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Lubiczu

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot 1 Przedszkoli w Lubiczu na
podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U z 2018 poz. 1260 i 1669) oglasza konkurs na stanowisko

ksiegowego.

1.Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli w Lubiczu
Lubicz Gorny, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz, tel. 884-808-953, 531-506-028

2.0kreslenie stanowiska urzedniczego:

ksiegowy w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lubiczu
Wymiar czasu pracy: 1 etat, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
jednozmianowa,

Miejsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: brak windy, wejscie
schodami na pigtro.

Rodzaj umowy: umowa o prace

3.Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku ksiegowego:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego,

- nieposzlakowana opinia,

- brak prawomocnego wyroku za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

2) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng 1 posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

3) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

4) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku ksiegowego:

- posiada ogo6lng znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

- posiada wystarczajacg wiedzg 1 umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowe;j
I samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

- posiada 0g6lng znajomo$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego,

- posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansow, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, planow w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia,

- posiada znajomos$¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci budzetowej,

- mile widziane znajomos$¢ programu Finanse Optivum firmy Vulcan,

- posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
W realizowaniu zadan, doktadnos$¢, sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, terminowosé,



umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia.

4.Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiegowego:

-przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym odstugiwanych jednostek,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
-przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodow, wydatkow,
wskaznikow,

-przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkow budzetowych we
wspoOtpracy z glownym ksiegowym,

-sporzadzanie sprawozdania SIO w zakresie dotyczacym w/w stanowiska,

-sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie dochodéw do organu
prowadzacego,

-prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi prowadzonymi w szkotach,

- obstuga ksiegowa zwigzana z podatkiem VAT,

-wspolpraca z pracownikami zajmujacymi si¢ naliczaniem wynagrodzen,

-wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora ZEASiP w Lubiczu.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiggowego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkoét 1 Przedszkoli w Lubiczu sa zobowigzani do przygotowania i ztozenia nast¢pujacych
dokumentow:

- zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

- list motywacyjny,

- kserokopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy jezeli stosunek pracy trwa
nadal lub na podstawie §wiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- oswiadczenie o tym, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

-pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na zatrudnienie, na stanowisku
ksiggowego,

-kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku zamiaru
korzystania z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669),

- dokumenty aplikacyjne takie jak CV, list motywacyjny winny by¢ opatrzone klauzula
0 tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)” 1 wlasnorgcznym
podpisem,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publikowany Dz.
U. UE L Nr119,s. 1.

- nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w postaci elektroniczne;j.

6. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do:

-zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt. 5 w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy
umiesci¢ tytul postgpowania: "Nabor na stanowisko ksiegowego w ZEASIP w Lubiczu”.



Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie dziesi¢ciu dni, od dnia
opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lubicz do dnia
5 listopada 2018 roku w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Przedszkoli
w Lubiczu, Lubicz Gérny, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz do godz. 9.00.

W przypadku nadsytania dokumentoéw pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji do ZEASIP
w Lubiczu. Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

-nie ma mozliwos$ci przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

7.Pozostale informacje:

- we wrzesniu 2018 wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %,

- nadestanych dokumentéw nie zwracamy,

- postepowanie obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami,

- lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru
beda umieszczone na stronie internetowej www.bip.lubicz.pl/zaktadka — nabor pracownikow/,
- rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami b¢da odbywac si¢ 8 listopada 2018 r.
(czwartek) od godziny 15.15 w siedzibie ZEASiP w Lubiczu Gérnym, ul. Piaskowa 23

- przewidywany termin zatrudnienia od 19.11.2018 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Ekonomiczno-Administracyjny
Szkol i Przedszkoli (adres ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz, telefon kontaktowy 884 808 953).
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze ksiggowego.

4. Podanie danych osobowych do spetniania w/w celu jest dobrowolne i zarazem konieczne, a
konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia procesu
rekrutacji w celu wytonienia kandydata na aplikowane stanowisko.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. 8) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktore na podstawie zawartych umow przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo
do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢

Z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
8.Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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