Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Obslugi Placowek Oswiatowych w Lanckoronie

Dyrektor Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Lanckoronie oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy giéwny ksiegowy

KLAUZULA INFORMACYJNA
Informuje, ze:

1.

(O8]

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Obstugi Placéwek O$wiatowych
w Lanckoronie reprezentowany przez Dyrektora ZOPO z siedziba w Lanckoronie ul. 3 maja 11,
34-143 Lanckorona.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - rodo.zopo(@onet.pl, tel. 33 8763516,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy — glowny ksiggowy w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Lanckoronie zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej zwane RODO, w zwiazku z art. 22°
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz art.11-16 ustawy dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
Podanie przcz Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych, Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage
w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane bgdg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prac¢ z wybranym kandydatem do
pracy. Dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku
niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie bgda dalej przetwarzania i zostang zniszczone w sposéb
uniemozliwiajgcy ich wtorne pozyskanie. W przypadku pigciu najlepszych kandydatow
umieszczonych w protokole naboru, dane tych osob bgda przechowywane w okresie 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osoba i powtornie wykorzystane w przypadku
koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach
samorzadowych).
Pani/Pana dane nie bedg udostgpniane innym odbiorcom, ani tez nie bedg przekazywane odbiorcy
w panstwie trzecim lub organizacji migdzynarodowej.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
Posiada Pani/Pan prawo :

a. 2adania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, do ich sprostowania,

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

c. cofnigcia zgody w dowolnyra moinencie,

d. wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Wymagania niezbedne:
ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskic lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka
w ksiggowosci,/lub ukoriczyl $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng
1 posiada co najmniej 6-ietnig praktyke w ksiegowosci,
obywatelstwo polskie,
posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
kandydat nie powinien by¢ skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumenidow lub za przestepstwo skarbowe,




7.

kandydat nie powinien by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

II. Wymagania dodatkowe:

1.

W
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biegla znajomo$é¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Microsoft Office, Word, Excel,

Internet), znajomos¢ obstugi programu finansowo — ksiegowego preferowany program

VULCAN,

znajomos¢ zasad ksicgowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych,

znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustré] i kompetencje samorzadu gminnego,

w szczegolnoscei:

1) znajomos¢ regulacji prawnych:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks postgpowania administracyjnego,
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych .
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci .
Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci
samorzadowych jednostek budzetowych,.
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo O$wiatowe.
znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie prawa o§wiatowego,
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zamowien Publicznych,
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny,
. Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks Postgpowania Cywilnego
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne
Ustawa z dnia | 1 marca 2004 o podatku od towardw i ustug
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 ordynacja podatkowa

2) Znajomo$¢ przepisOw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

3) Znajomos$¢ aktdw prawa miejscowego regulujacych sprawy edukacji na terenie Gminy
Lanckorona,

4) Znaiomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych, . co znajomo$é¢ dokumentéw okreslajacych strukture organizacyjng
Urzedu i jednostek budzetowych,

Umiejetno$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan,

umigjetnod$é  pracy w  zespole, odpowiedzialno$é, komunikatvwnosé, terminowosé,

punktualnosé, umiejetno$é sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista

mile widziane referencje z poprzednich zaktadéw pracy.
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Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

. prowadzenie gospodarki finansowej i majgtkowej ZOPO i jednostek obstugiwanych zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

prowadzenie rachunkowosci ZOPO i jednostek  obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi ZOPO i jednostek obstugiwanych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych z ZOPO i jednostek obstugiwanych,

kontrola pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji dowodow
ksiegowych,

prowadzenie na podstawie dowodow ksi¢gowych ksigg rachunkowych,
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opracowywanie projektow planéw finansowych na wniosek dyrektoréw i kierownikéw
jednostek  obstugiwanych, projektow i  plandw  finansowych ~ZOPO  oraz
sprawozdan opisowych z ich realizacji,

wycena aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

. sporzagdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania planu finansowego oraz

dokonywanie ich analiz,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw finansowych,

opracowanie projektGw przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora ZOPO,
dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
czuwanie nad prawidtowoscia (pod wzgledem finansowym) zawieranych uméw przez
dyrektora CUW oraz kierownikow jednostek obstugiwanych dokonujac ich kontrasygnaty,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych ZOPO i1 jednostek obstugiwanych,
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw ksiegowych,

sprawowanie kontroli zarzadczej w obszarze swojego dziatania.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca na charakter biurowy z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego i urzadzen biurowych,
umowa o prace zawierana na czas nieokreslony, a w przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym - na 6 miesigcy,

wymiar czasu pracy — petny,

obowigzujgca dobowa norma czasu - 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy,

wynagrodzenie — miesigczne ptatne z dohu,

miejsce  $wiadczenia pracy — Zespdt Obstugi  Placéwek  Oswiatowych w
Lanckoronie, ul. 3 Maja 11,

warunki pracy zgodnie z obowigzujagcymi pracownikow samorzadowych przepisami
powszechnie obowiazujgcymi (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz
wewnetrznymi regulaminami.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

w

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, studidow podyplomowych, lub
$wiadectwa, certyfikatéw, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,/
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz: $wiadectw pracy, a w przypadku osob
aktualnie zatrudnionych — za§wiadczenie o zatrudnieniu,

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z
praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym = wyrokiem @ za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
inne dodatkowe dokumenty np. referencje.




VII. Informacje dodatkowe:

Przy zatrudnieniu, kandydat bedzie musial przedstawi¢ za$wiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
,Glowny Ksiegowy” w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Lanckoronie, dziennik podawczy
lub poczta na adres: 34-143 Lanckorona, ul. 3 Maja 11 w terminie do dnia 9 lipca 2021 r. do godz.
14:00. (decyduje data wptywu do ZOPO).

Aplikacje niekompletne oraz ktore wptyng do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

1. dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bgda rozpatrywane,
2. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:,

Etap 1: kwalifikacja formalna - badanie ztozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych. Do drugiego etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w | etapie.

Etap 2 kwalifikacja merytoryczna - obejmujaca test lub rozmowe kwalifikacyjng
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu, czyli testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
poinformowani o terminie Il etapu naboru telefonicznie.

3. informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Lanckorona
(www.bip.lanckorona.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Gminie w Lanckoronie.

4. Kandydat nie posiadajacy stazu pracy na stanowisku samorzgdowym urzedniczym zobowigzany.
bedzie w okresie zatrudnienia odby¢ stuzbg przygotowawcza.

5. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg bedzie podlegat
obowigzkowo badaniom lekarskim.

Informacji detyczacych naboru udziela Dyrektor Zbigniew Matecki - tel. (33) 8763516.

Zespdt Obstugi Placowek Oswiaton, .
ul. 3 Maja 11, 34-143 Lanckorona
REGON 070625257; NIP: 551-10-22-301
tel, 33876 3516

Lanckorona, 28.06.2021 r.




