P.O. DYREKTORA PRSZEDSZKOLA GMINNEGO
OGLEASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W ZE.OBKU GMINNYM ,,WESOEA SOWA” W NOWEJ WSI

Glowny ksiegowy (1/10 etatu)

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Ztobek Gminny ,,Wesota Sowa” w Nowej Wsi
Nowa Wies 93, 66-350 Bledzew

2. OKRESLENIE STANOWISKA: Gléwny ksiegowy.

3. Okreslenie wymagan:

3.1 Wymagania niezbedne:

3.2.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

- ukonczyla §rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i1 korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego 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;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksiegowych,
ptacowych, obstugujacych jednostki sektora finansow publicznych np. Besti@, obstuga
Platnika,
2) znajomo$¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
3) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
4) znajomos$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,
5) znajomos¢ przepiséw podatkowych,
6) znajomo$¢ przepisow ptacowych,


https://sip.lex.pl/#/document/67435948?cm=DOCUMENT

7) znajomo$¢ przepisow ZUS,

8) znajomos$¢ ustawy o zamowieniach publicznych

9) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

10) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finanso6w publicznych,
11) znajomos¢ ustawy Kodeks pracy.

12) komunikatywno$¢, wysokie umiejgtnosci interpersonalne,

13) samodzielnos¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

14) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania problemow, odporno$¢ na
stres,

15) rzetelno$¢ 1 wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

4. Gléwne obowiazki
1) prowadzenie rachunkowosci Ztobka,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli,
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
4) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja,
5) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych
zwigzanych z realizacja zadan jednostki,
6) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowe;j,
7) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
8) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych oraz
biezaca kontrola i nadzor w tym zakresie,
9) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzor nad rozliczeniem
inwentaryzacji,
10) nadzér nad prawidtowos$cia pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki.

5. Warunki pracy na stanowisku

1)wymiar etatu — 1/10 etatu,

2) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia,

3)praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstluga urzadzen biurowych,
prowadzenie rozméw telefonicznych) w pomieszczeniu biurowym budynku Szkoty
Podstawowej im. Jana Dekerta w Bledzewie.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

zyciorys (CV), z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (adres
e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (osoba
wybrana do zatrudnienia zostanie zobowigzana do dostarczenia przed zatrudnieniem aktualnego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz



samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

8) kopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy, a takze innych dokumentow w tym m.in.
zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

9) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie wyzsze - dyplom, $wiadectwo
dokumentujace posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢
z oryginatem),

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach, o$wiadczenie
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia zatrudnienia na ww. stanowisku,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji - wedlug zatacznika,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w  przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

7. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Bledzew reprezentowana przez Wojta Gminy
Bledzew (adres: ul. Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew, tel. 95 743 66 10, e-mail:
poczta@bledzew.pl).

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe be¢dg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
Glownego ksiegowego Ztobka Gminnego w Nowej Wsi, Nowa Wies 93, 66-350 Bledzew.

4) Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO i art. 9 ust. 2 lit.
b) RODO. Przepisy szczegdlne zostaly zawarte w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak réwniez umownym. Osoby, ktorych
dane dotycza sa zobowigzane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie
niemoznoscig przystapienia do naboru.

Inne dane osobowe, anizeli okres§lone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, beda
przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

5) Dane osobowe beda ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia administratora,
majacym dostep do danych osobowych 1 przetwarzajacym je wyltacznie na polecenie
administratora. Odbiorcami danych beda rowniez podmioty, ktorym powierzono przetwarzanie
danych osobowych (w tym podmiotom przetwarzajacym dane na zlecenie w zwigzku

z prowadzeniem strony podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej). Panstwa dane
osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktore uprawnione sg do ich przetwarzania na
podstawie przepisOw prawa.

6) Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania tj.
do zakonczenia naboru, a nast¢gpnie przetwarzane w dalszych celach tj. archiwalnych.

W przypadku cofnigcia zgody na przetwarzanie danych i zadania usunigcia danych (w zakresie
danych niewymaganych), dane osobowe begda przetwarzane do czasu realizacji ww. zadania,
bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed cofnigciem zgody.

7) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastgpujace prawa:



a) prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
b) sprostowania nieprawidtiowych danych;
c¢) zadania usuni¢cia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust.
1 RODO;
d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
e) prawo do cofni¢cia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych osobowych w
odniesieniu do tych danych, ktore sg przetwarzane na podstawie zgody, o ktdrej mowa w art. 6
ust. 1 lit. a) RODO, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8) Ma Pan/Pani prawo zlozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa

UWAGA:

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poSwiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem. Wszystkie o$§wiadczenia, kwestionariusz osobowy, zyciorys i list
motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a. Oferte o przystapieniu do naboru nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy Bledzew. w terminie do
dnia 06.07.2022r. w godzinach pracy lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Bledzew, ul.
Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew

b. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem

i adresem zwrotnym z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Glownego ksiegowego w Zlobku

Gminnym ,,Wesola Sowa” w Nowe Wsi.

O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata.

Dokumenty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

e. Lista osob, ktore spelily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowaty si¢ do dalszego postepowania zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Bledzew oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

f. dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem
957436621.

oo

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
8. Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

z up. Wojta Gminy Bledzew
(-) Anna Karbownik
p.o. Dyrektora przedszkola



