OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol Gminy Opatowek
oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY

w Zespole Ekonom.-Admin. Szk6t Gm. Opatowek

I. Wymagania niezbedne:

1.

a)

b)
¢)

d)

e)

2.
3.

Wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27
sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. z 2019 poz. 869 ze zm.), w tym:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego 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 pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

spelia jeden z ponizszych warunkow:

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

- ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw;
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci z dnia 29. 09. 1994 r. (tj. Dz U.z2019 r. poz. 351.)
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.

Znajomos¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o
finansowaniu zadan o§wiatowych.

Znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustaw: —Prawo o$wiatowe, o systemie
oswiaty, Karta Nauczyciela.

Znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustaw: — o samorzadzie gminnym; o
dostepie do informacji publicznej; Kodeks postepowania administracyjnego.
Znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej i zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.



5.

6.

Znajomos¢ ksiggowych programéw komputerowych, umiejetnos¢ obstugi komputera i
innych urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, sumiennos$¢, rzetelnosé, cierpliwose,
samodzielno$¢, terminowos¢, doktadnosé, systematyczno$é, zaangazowanie,
umiejetnos¢ pracy z duza iloscig danych, odporno$¢ na stres, asertywnosc.
Dos$wiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach nalezacych do sektora finansow
publicznych .

ITII. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

IV.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Pehienie funkcji gtownego ksiggowego dla ZEAS Gm. Opatéwek, szkot i
przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Opatowek, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej ZEAS Gm. Opatowek oraz
jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych.
Opracowywanie planéw finansowych dla jednostki obstugujacej i jednostek
obstugiwanych.

Biezacy nadzor nad kontrolg dyscypliny budzetowej w jednostkach obstugiwanych w
zakresie realizowanego budzetu oraz srodkow pozabudzetowych.

Sporzadzanie okresowych raportow, analiz w sposob umozliwiajacy przygotowanie i
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i finansowych .
Przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych w zakresie prowadzenia
rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentow, zasad prowadzenia inwentaryzacji.
Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozliczeniem wynikdéw inwentaryzacji.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa ewidencjg srodkéw trwatych 1 przedmiotéw
nietrwatych bedacych w uzywaniu.

Wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi ZEAS-u i
jednostek obstugiwanych.

Gospodarowanie §rodkami, dyrektywami i limitami osobowego funduszu ptac ,
przestrzeganie decyzji i wytycznych organu sprawujacego nadzor w tym zakresie.
Obliczanie i rozliczanie dotacji dla szkot, przedszkoli, oddzialéw przedszkolnych
szkot podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych na
terenie Gminy Opatowek i1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.

Nadzoru nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem $rodkow finansowych i
sktadnikow majatkowych.

Nadzorowanie $ciggalnosci naleznosci ZEAS Gm. Opatdéwek i jednostek
obstugiwanych, w tym prowadzonych postgpowan sadowych 1 egzekucyjnych.
Naliczanie odpiséw na ZFSS ZEAS Gm. Opatowek i jednostek obstugiwanych.
Wykonywanie innych zadan w zakresie ksiggowosci 1 finansow, a zwlaszcza w
zakresie przestrzegania dyscypliny finansowo — budzetowej, szkot oraz przestrzeganie
przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery
zawodowej;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy ( w zataczeniu);,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy, zas§wiadczenia),
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku;



8. os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystaniu z petni
praw publicznych

9. os$wiadczenie , ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego oraz, ze przeciwko
kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie o przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne

10. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy do celow rekrutacji ( w zatgczeniu do ogloszenia).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegotowe CV powinny by¢ opatrzone
wlasnore¢cznie podpisang klauzula:

,»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji —zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
( Dz. Urz. UEL 119,s.1 ), ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(. Dz. U. 2 2016 1., poz. 922 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2018 1. p0z.1260 ze zm.),

Kserokopie sktadanych dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

V. Warunki pracy na stanowisku:

e podstawa nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o prace na czas okreslony lub na
czas nieokreslony. Wymiar czasu pracy — pelny etat,

o stanowisko pracy zlokalizowane jest na II pigtrze budynku Urzedu Miejskiego Gminy
Opatowek, budynek nie jest przystosowany dla 0oso6b z dysfunkcja narzadéw ruchu,

e narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

e na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu migsniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

e praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku.

VI. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit 0 %.

VII. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym

1 dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkél Gminy Opatéwek ” w terminie do dnia 7 czerwcea 2019 r. do
godz. 15:00 osobiscie w ZEAS Gminy Opatowek, pokodj nr 22 ( II pietro Urzgdu
Miejskiego Gminy Opatoéwek )Plac Wolnosci 14, 62-860 Opatowek lub za posrednictwem
poczty (liczy si¢ data wptywu do Zespotu).

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



VIII. Uwagi koncowe.

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ konkursowa powotang
przez Dyrektora Zespotu Ekonom.-Adm. Szk6t Gminy Opatéwek. W wyniku analizy
dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania okre§lone
w ogloszeniu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i
miejscu przeprowadzenia konkursu sktadajacego sie z pisemnego testu kwalifikacyjnego, a
nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby te proszone sg o zabranie ze sobg dowodu
osobistego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Opatowek oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego Gminy Opatowek

2.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
3. Dyrektor Zespotu Ekonom.-Adm. Szk6ét Gminy Opatowek zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.
4. Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, Ze:
a) Administratorem Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot Gminy Opatowek
b) Kontakt z pracownikiem ochrony danych — tel. nr : 627618080 wew. 47
c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu aktualnej rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. C ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. 2018r. poz. 1260);
d) Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;
e) Dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji ;
f) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo
cofnigcia zgody w dowolnym momencie;
g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;
h) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

IX Dodatkowe informacje:

1. Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie b¢da rozpatrywane ( w przypadku
przesyiki liczy si¢ data stempla pocztowego),

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia beda
odestane lub mozna bedzie je odebra¢ osobiscie w ZEAS Gminy w Opatowku, w pokoju
Nr 22, w ciggu 14 dni od dnia zakofczenia procedury,

3.Dyrektor ZEAS Gminy Opatdéwek zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania
lub braku rozstrzygnigcia naboru.

DYREKTOR
ZEAS Gm. Opatowek

/-/Arkadiusz Landuch



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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6. Wyksztatcenie uzupetniajgce (kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub rozpoczecia
nauki W przypadku j&j trWaNIa)..........cooiiuiii i

7.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ( wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
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9. Oswiadczam, ze pozostaje/ nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria.............. nr
.................... Pesel: ..o, WYAANYM PIZEZ i e e e e e e e ee e eeeeeees
lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



(miejscowos¢, data)

(Adres)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a, swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o§wiadczam, ze
posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

(podpis)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a, §$wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o§wiadczam, ze

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo, scigane z
oskarzenia publicznego oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne

(podpis)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a, Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania
wynikajace z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o§wiadczam, ze
nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis)

Na podstawie art. 6, ust.1, lit. a 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 ( Dz. Urz. UEL 119,s.1 ) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych ( tj.Dz.U. z 2016 r., poz.922, ze zm. ) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg Kodeks pracy.



Oswiadczenie o zgodzie do przetwarzania danych osobowych do celow rekrutacji

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. wiem, ze: Administratorem danych osobowych jest ZEAS Gminy Opatéwek,
PL. Wolnosci 14, 62-860 Opatowek

e reprezentowany przez Dyrektora- Arkadiusza Landucha,

e kontakt tel. 62 7618080 wew.47

e dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru na wolne
stanowisko pracy,

e podstawa prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy z
26czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 1., poz. 108) dane osobowe moga by¢
przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisoOw prawa,

e dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
rekrutacji. W przypadku nie przyjecia kandydata do pracy dokumenty aplikacyjne
beda odsytane, a w przypadku zatrudnienia przechowywane przez okres okreslony
w przepisach odrebnych,

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania,

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,
osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

e podane dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
mi¢dzynarodowe;j,

e podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie
niepelnych danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty,

e ZEAS Gminy Opatowek nie przewiduje wykorzystania danych w celach
innych niz w zwiagzku z naborem lub zatrudnieniem,

e podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie
wobec nich profilowania.

(imig, nazwisko) (data i czytelny podpis sktadajacego o§wiadczenie)



