Nabor na stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Lubiczu,
Lubicz Gorny, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Lubiczu, ul. Piaskowa 23,
87-162 Lubicz Gorny ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

l. Nazwa stanowiska pracy: gléwny ksiegowy
I1. Opis stanowiska urzedniczego:

glowny ksiegowy — pracownik samorzadowy w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkot 1 Przedszkoli w Lubiczu, ktéry jest zaliczany do sektora finanséw publicznych
1 zapewnia realizacje zadan gtdéwnego ksiggowego dla obstugiwanych jednostek:

e Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Ko$ciuszki w Lubiczu Gornym,

e Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II w Grgbocinie,

e Szkoty Podstawowej im. bt. ks. Wt Bukowinskiego w Lubiczu Dolnym,
e Szkoty Podstawowej w Ztotorii,

e Szkoty Podstawowej w Miyncu Pierwszym,

e Przedszkola Publicznego ,,Chatka Puchatka” w Lubiczu Gornym.

wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7.15-15.00
w poniedziatki, $rody, czwartki i piatki, 7.15-16.15 we wtorki),

liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o pracg na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreSlony -
- z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko glownego ksiggowego musi spetnia¢ nast¢pujace, niezbegdne
wymagania (na podst. art. 54 ustawy o finansach publicznych):

1. posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (t. j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834),

2. ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

4. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie potrzebnym do wykonywania
obowiagzkdéw ksiggowego,



6. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego i
spelnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) posiada wyksztatcenie co najmniej Srednie o profilu ekonomicznym, preferowany kierunek finanse i
rachunkowos$¢ policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiggowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

7. cieszy sie nieposzlakowang opinia,
8. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego.

W przypadku osob ubiegajacych si¢ o stanowisko gltoéwnego ksiegowego bedzie preferowane
spetnienie nastepujacych dodatkowych wymagan:

1. znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek oswiatowych,

2. znajomo$¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

3. umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansow,
rachunkow zyskow 1 strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planow w
oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia,

4. znajomo$¢ programoéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci, tj. oprogramowania firmy
Vulcan, Doskomp, programu SJO Bestia oraz znajomo$¢ obstugi pakietu programéw MS Office
(Word, Excel),

5. biegla znajomos$¢ przepisow prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo o§wiatowe,

6. znajomos¢ rozliczania projektow unijnych,

7. posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, umiejetnosc
korzystania z przepisOw prawa, umiej¢tnosc pracy w zespole, punktualnosc,

8. samodzielnos¢ 1 rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,

9. umiejetno$¢ kierowania zespotem podlegltych pracownikow oraz umiejetnos¢ delegowania
kompetencji.



Preferowani beda kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w dziatach
finansowych jednostek budzetowych lub zaktadéw budzetowych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, jednostek obstugiwanych oraz Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i
Przedszkoli w Lubiczu,

2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3. wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

4. nadzér nad terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych na kontach
jednostek obstugiwanych,

5. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
6. przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw 1 wydatkow,

7. obstuga finansowa i rozliczanie srodkéw pozyskanych z dotacji, grantow, a takze z programow UE
(projekty unijne),

8. wspotpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych, w zakresie przygotowywania
przez nich planéw oraz zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetowych,

9. nadzor nad sporzadzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie dochodow do
organu prowadzacego,

10. nadzor nad prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z
kontami analitycznymi prowadzonymi w jednostkach organizacyjnych gminy,

11. bezposredni nadzor i organizacja pracy pracownikow ZEASIP podlegtych bezposrednio gtownemu
ksiggowemu,

12. wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez Dyrektora
ZEASIP,

13. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

V. Wymagane dokumenty:

Kandydaci do objgcia stanowiska gtéwnego ksiggowego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkot 1 Przedszkoli w Lubiczu sg zobowigzani do przygotowania i zlozenia nastepujacych
dokumentow:

1. Podpisany list motywacyjny;

2. Podpisany zyciorys (curriculum vitae);



3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - $wiadectwa
pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - za§wiadczenie o zatrudnieniu;

5. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peti praw publicznych;

6. Podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za przestgpstwo skarbowe;

7. Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej gminy.

Kserokopie dokumentow wymienionych w punktach 3 — 5 musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem. Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz oswiadczenia wymienione w
punktach 6 - 7 musza by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sa zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. V w zamknigtej kopercie,
na ktorej nalezy umiesci¢ tytul postgpowania: ,,Nabér na stanowisko glownego ksiegowego
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Lubiczu”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w Lubiczu, ul. Piaskowa 23, 87-162
Lubicz, sekretariat, w terminie do 21.03.2022 r., do godz. 10:00.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy sie¢ data wptywu dokumentacji do ZEASIP w
Lubiczu. Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng. Aplikacje, ktore wptyng do ZEASIP w Lubiczu po
wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie speilniajace wymogoéw formalnych zostang komisyjnie
zniszczone. Kandydat moze zadecydowa¢, czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta,
dokumenty powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢
pisemne o§wiadczenie.

VII. Pozostale zobowigzania:

Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét i
Przedszkoli w Lubiczu ma charakter dwustopniowy:

1. Kwalifikacja formalna — sprawdzenie, czy kandydat spelnia wymagania formalne,

2. Kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowa komisja powotang
przez Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Lubiczu. W okresie
do 7 dni od uplywu terminu sktadania ofert, osoby spelniajace wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomione o II etapie postgpowania telefonicznie.



W styczniu 2022 wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
Przewidywany termin zatrudnienia — lipiec/sierpien 2022.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Lubiczu: www. bip.zeasip.lubicz.pl. Informacje zawarte w
ofercie beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niniejszej rekrutacji, a przekazywane informacje sa
zgodne z unijnymi przepisami dotyczacymi przetwarzania danych osobowych (Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — tzw. RODO.

Malgorzata Lec-Sienkiewicz

Dyrektor ZEASIP w Lubiczu



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych - strona umowy i osoby ja reprezentujace (informacja dla
0s6b fizycznych, w tym przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza)

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6éb 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), zwanym dalej RODO,
przekazujemy kluczowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

1. Kto jest administratorem danych osobowych?
Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Lubiczu, adres:
ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz. Z administratorem mozesz sie skontaktowac:

v’ tradycyjng pocztg pod ww. adresem;

V' telefonicznie: 884 808 953.

2. Inspektor Ochrony Danych.
Wyznaczyli$my Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz sie skontaktowac:

v’ tradycyjng poczta pod adresem: Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Lubiczu, ul.
Piaskowa 23, 87-162 Lubicz;

v poprzez e-mail: iod@lubicz.pl.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozesz sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich
danych osobowych przez administratora oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

3. Wjakim celu i na jakiej podstawie bedziemy przetwarzali dane osobowe?

Dane osobowe bedziemy przetwarzali w celach:

v’ przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze, na ktére aplikujesz;

v' wypelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych;

v’ realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

v' ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, bedgcego realizacjg naszego prawnie
uzasadnionego interesu polegajacego na zabezpieczeniu informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktow.

Podstawe prawng przewarzania danych osobowych stanowia:
1)dziatania zmierzajace do zawarcia umowy o prace, na zagdanie kandydata (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
2)wypelnienie obowiazku wynikajacego z przepisu prawa w zw. z:

v’ art. 221 Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych (art. 6 ust 1 lit. c RODO);

v art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzgdowych w zakresie informacji o orzeczonym stopniu
niepetnosprawnosci (szczegdlna kategoria danych osobowych, art. 9 ust. 1 lit b RODO) - dotyczy oséb, ktére
chca skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu;

v’ ustawy o dostepie do informacji publicznej w zw. z art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych (art.
6 ust. 1 lit. c RODO);

3)w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, podstawa prawng przetwarzania jest zgoda kandydata
wyrazona
w formie wyraZnego dziatania, jakim jest dobrowolne przekazanie nam tych danych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art.
9 ust. 2 lit. a RODO - dla szczegodlnej kategorii danych);

W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych w celu zabezpieczenia informacji na wypadek ewentualnych
roszczen, podstawe prawng stanowi prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit f RODO).

4. Czy podanie danych jest obowigzkowe?
Podanie danych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa, w pozostalym zakresie podanie danych
jest dobrowolne.

W ramach proceséw rekrutacyjnych oczekujemy przekazywania danych osobowych jedynie wymaganych przepisami
prawa. Dane wykraczajgce poza zakres wynikajqcy z przepisow prawa nie bedq przez nas uwzglednione w procesie
rekrutacji.

5. Jak dlugo bedziemy przechowywali dane osobowe?

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry wygra konkurs, zostaja dotaczone do akt osobowych i beda przechowywane
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub ustaniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, ktérzy zostali zakwalifikowani do dalszego etapu, i ktére zostaly umieszone w
protokole z przeprowadzonego naboru, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, z wyjatkiem danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, adresu zamieszkania, stanowiska, na
ktore kandydat aplikowal oraz informacji o orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci, ktére beda przechowywane w
dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres 5 lat. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydane
zainteresowanym w terminie do 3 miesiecy od rozstrzygniecia naboru. Dokumenty nieodebrane beda niszczone.

W zakresie danych, wobec ktérych kandydat wyrazit zgode na ich przetwarzanie, okres ich przechowywania moze
ulec skréceniu do dnia wycofania zgody.

6. Komu moga by¢ przekazane dane osobowe?

Dane kandydatéw moga by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Zgodnie z art.
15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wynikach naboru w zakresie imienia, nazwiska oraz



miejscowos$ci zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogloszen Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét i Przedszkoli przez okres 3 miesiecy.

Odbiorcami danych kandydatéw moga by¢ podmioty $wiadczace na rzecz administratora ustugi serwisu, rozwoju i
utrzymania systemow informatycznych, kurierzy, operatorzy pocztowi, kancelarie prawne.

7. Jakie prawa przystuguja osobie, ktorej dane przetwarzamy?

Kazdej osobie przystuguja nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

v’ prawo zgdania dostepu do treéci swoich danych osobowych, a w przypadkach okreslonych w RODO takze ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania;
v/ prawo zadania usuniecia danych, przy czym zadanie usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja w
naborze;
v/ prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w przypadku przetwarzania ich w celu
realizacji uzasadnionego interesu administratora, z przyczyn zwigzanych ze szczeg6lng sytuacjg;
v' prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jezeli
uznasz, Ze przetwarzajac Twoje dane osobowe naruszamy przepisy RODO.
W zakresie, w jakim podstawq przetwarzania danych osobowych jest zgoda, kazdy ma prawo Zgdania usuniecia danych
lub wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy: oswiata@lubicz.pl.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy sie skontaktowac¢ bezposrednio z nami lub naszym Inspektorem Ochrony
Danych (dane kontaktowe powyzej).

8. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.

Nie zamierzamy przekazywa¢ danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy ani do organizacji
miedzynarodowych.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji.
Decyzje dotyczace os6b, ktérych dane przetwarzamy, nie beda podejmowane w sposéb wytacznie zautomatyzowany,
w tym dane nie beda poddawane profilowaniu.

Malgorzata Lec-Sienkiewicz

Dyrektor ZEASIP w Lubiczu



