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Ogloszenie o naborze na stanowisko gléwnego ksiegowego w Gminnym
Zakladzie Oswiaty w Ozimku

Dyrektor Gminnego Zakladu Oswiaty w Ozimku

oglasza nabér na stanowisko GEOWNEGO KSIEGOWEGO

w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku z siedziba przy ul. ks. Jana Dzierzona 4 B, 46-040

Ozimek.

Data publikacji ogtoszenia: 26.11.2021 r.

Termin sktadania ofert: 10.12.2021 r. godz. 12.00

Wymiar czasu pracy: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy.

Przewidywana data zatrudnienia: 04.01.2022 r.

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

1.

6.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

peia zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw gtownego ksiegowego;

spehienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolie studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe oraz
posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiegowosci,

posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
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- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw;

g. nieposzkalowana opinia;

h. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2) wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ kierowania zespotem;

2. dyspozycyjnosc;

3. doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

4. znajomosc¢ obstugi komputera w srodowisku windows, programéw pakietu Microsoft Office
(w tym arkusz kalkulacyjny), poczty elektronicznnej oraz programéw ksiegowych (ksiegowosc
budzetowa i rachunkowa);

5.  predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie organizacyjne, sumiennosc,
rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosc, odpornosc na stres, wysoka kultura osobista;

6. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

7.  znajomosS¢ przepisow:

- ustawy o rachunkowosci;

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
- ustawy o samorzadzie gminnym;

- ustawy o pracownikach samorzadowych;

- ustaw regulujacych kwestie podatkowe, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy;

- ustawy z zakresu oswiaty (m.in. Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oswiaty, ustawa o systemie
informacji oswiatowej, ustawa prawo oswiatowe, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych).

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych oraz Gminnego Zaktadu Oswiaty
w Ozimku;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym jednostek i GZO;
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4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostek i GZO;

5) koordynacja pracy i nadzér nad podleglymi pracownikami;
6) dekretowanie dokumentéw rozrachunkowych i budzetowych jednostek i GZO;
7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu wydatkow i dochodéw budzetowych,

finansowych i opisowych z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

8) nadzér nad prowadzeniem ewidencji sSrodkéw trwatych w jednostkach i GZO oraz
naliczanie aktualizacji i umorzen wartosci sSrodkéw trwatych;

9) nadzér nad prawidlowoscia rozliczania optat za pobyt i wyzywienie dzieci w
jednostkach;

10) koordynacja w zakresie sprawozdawczosci do Gléwnego Urzedu Statystycznego,

11) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad
prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

12) zapewnienie realizacji zarzadzen Burmistrza, dyrektoréw jednostek i GZO dotyczacych
gospodarki finansowej;

13) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem Gminy, Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi instytucjami powigzanymi z
gospodarka finansowa jednostek i GZO.

3a. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w biurze, na pehy etat;
2) praca jednozmianowa w rownowaznym systemie czasu pracy;
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku;

4) wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesiecznym;

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

6) przewidywany termin zatrudnienia - 4 stycznia 2022 r.;

7) prace na stanowisku Gléwnego Ksiegowego zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem

obciazenia fizycznego; nie wymaga ona szczegdlnych wtasciwosci psychofizycznych, choé¢ wymagana
jest sprawnos¢ komunikowania sie na poziomie interpersonalnym oraz odpornosc na stres; na tym
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stanowisku, oprdécz ogdélnego dobrego stanu zdrowia brak jest szczegélnych wymagan zdrowotnych;

3b. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Gminnym Zakladzie Oswiaty w Ozimku, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit
mniej niz 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata, z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkot i uczelni;

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
(kwestionariusz osobowy - pobierz) mozliwego do pobrania w Gminnym Zaktadzie Oswiaty w Ozimku
w pokoju 204;

4) kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;

6) kserokopie dokumentéw, poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem,
potwierdzajace znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP);

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o pasiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z peni praw publicznych;

10) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

11) spis wszystkich dokumentéw zawartych w ofercie kandydata.
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) i kwestionariusz osobowy powinny by¢
opatrzone podpisana wtasnorecznie klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Zaktad Oswiaty w Ozimku
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Wyrazam zgode na wykorzystanie mojego wizerunku podczas procesu rekrutacji (jezeli w CV bedzie
zdjecie).

Aplikacja nie zawierajaca podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych lub zawierajaca oswiadczenie o wadliwej tresci nie bedzie uwzgledniona w procesie
rekrutacji.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem,
adresem zwrotnym kandydata oraz dopiskiem ,Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze -
Glowny Ksiegowy w Gminnym Zaktadzie Oswiaty w Ozimku” osobiscie w siedzibie Gminnego
Zaktadu Oswiaty w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B lub przestac listownie na adres:

Gminny Zaktad Oswiaty w Ozimku, ul. ks. Jana Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek
2) termin sktadania dokumentéow: do dnia 10 grudnia 2021 r. do godz. 12.00.

3) za date doreczenia dokumentow aplikacyjnych uwaza sie date wptywu dokumentéw do Gminnego
Zaktadu Oswiaty w Ozimku; dokumenty doreczone po terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja
ZWTotowi.

6. Dodatkowe informacje:

1) o0 poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru beda informowani (telefonicznie lub
droga elektroniczna) wytacznie kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o
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naborze;

2) po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na
stronie www.bip.ozimek.pl oraz na tablicy ogtoszen Gminnego Zaktadu Oswiaty w Ozimku, ul. ks.
Jana Dzierzona 4B.

7. Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaktad Oswiaty w Ozimku, ul. ks.
Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek, NIP: 7541721677, reprezentowany przez Dyrektora, adres e-
mail: dyrektor@gzo.ozimek.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, Barbara Sosnicka, jest mozliwy listownie (adres
powyzej) lub na adres e-mail: iod@gzo.ozimek.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

. na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO - w ramach realizacji obowiazku prawnego ciazacego na administratorze
danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww.
rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegoélnych praw przez Pania/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

. na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w
zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na
ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia
zgody oraz zadania ich sprostowania.

archiwizacji na podstawie przepisow prawa, w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - w ramach realizacji
obowiazku prawnego ciazacego na administratorze danych.

1. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ w szczegdlnosci osoby i podmioty
upowaznione oraz podmioty zewnetrzne przetwarzajace dane w imieniu Administratora na
podstawie stosownych uméw powierzenia.

1. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakonczeniu
procedury naboru zgodnej z okresem wyznaczonym w JRWA (dotyczy okresu wynikajacy z
przedawnienia roszczen, przepisow prawa praca czy innych praw w tym zakresie),
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a) jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez
Pania /Pana osobiscie lub zostanie odestana w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru.

b) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

1. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

1. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO.

2. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest
dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.
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