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Naboér na stanowisko gléwnego ksiegowego w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawezych w Nowym Siodle.

Na podstawie art. 13, ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.. ) oraz art. 54 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2017r.poz.2077 z PpozZ. zm.)

Dyrektor Centrum Obshugi Placéwek Opiekuriczo - Wychowawczej w Nowym Siodle oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze: glowny ksiegowy.

L.

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Centrum Obstugi Placéwek Opiekurniczo - Wychowawczej w Nowym Siodle
Nowe Siodlo 73A ;58-350 Mieroszéw

Okreslenie stanowiska urzedniczego: glowny ksiggowy w

Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo - Wychowawczej w Nowym Siodle

Wymiar czasu pracy: 1 etatu.

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko.

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,

z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

III.Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko glownego ksiggowego powinna spetniaé

nastgpujgce, niezb¢dne wymagania:

1. Posiada¢ obywatelstwo polskie,

2. Ma petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw
publicznych,

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo skarbowe,

4. Niekaralnos$¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

S. Spehia jeden z ponizszych warunkéw:

ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub

uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe i posiadanie

co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiegowosci, lub

ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadania 6 —

letniej praktyki w ksiegowosci, lub

wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odregbnych przepisdw, lub

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych wydany na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Prowadzenie ksiggowosci dotyczacej dochodéw i wydatkéw na rachunku o ktérym
mowa w art. 223 ust.1 Ustawy o Finansach Publicznych

2. Znajomos¢: rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadowych ,
przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, przepisow



d)
e)

g)

h)

J)

k)
D

samorzadowych, przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
samorzgdowych , przepisoéw ptacowych, przepisow ZUS,

3. Znajomos¢ obstugi programéw: PROGMAN (Majatek, Kadry, Place), Portal GUS,
E-Deklaracje, Bestia.

4.  Znajomos¢ zagadnien jednolitego pliku kontrolnego,

Umiej¢tno$¢ sporzgdzania planow i sprawozdan budzetowych,

6. Dokladnos$¢, terminowo$¢ wykonywania zadan, samodzielnoéé w poszukiwaniu
rozwigzan biezacych spraw,

7. Obcigzanie kontrahentéw odsetkami za nieterminowe regulowanie zobowiazan
oraz wysylanie upomnien i wezwan do zaplaty,

8. Biegta znajomos$¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Exel),

9. Dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesieczny staz w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.

wn

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej,

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z przepisami dotyczacymi zasad
budzetu:

odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo —

ksiggowa jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem

finansowym,

realizacja zadan w zakresie rachunkowo$ci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczoéci

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

kontrola obstugi z zakresu ptac, ZUS, US, GUS,

opracowywanie we wspolpracy z dyrektorem planéw dochodéw i wydatkow,

sprawozdan z wykonywania budzetow, sporzadzanie sprawozdan z wykonywania

plandéw finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania §rodkow i

prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz

w zakresie planowania, szczegdlnie przygotowania danych do sporzadzania wniosku

budzetowego do projektu planu finansowego,

opracowywanie we wspolpracy z dyrektorem planow zakupoéw na rok budzetowy,

opracowywanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

oraz kwalifikowanie ich wg wlasciwych podziatéw kwalifikacji budzetowe;,
rozliczaniu si¢ z przedsigbiorstwami dostarczajagcymi energi¢ elektryczna, wode

1 kanalizacje, gaz, wywoz $mieci oraz telekomunikacje itp.

pilnowanie prawidlowego obiegu dokumentow i dyspozycji rodzacych konkretne

skutki finansowo — ekonomiczne,

terminowym i wlasciwym pod wzgledem formalnym przygotowywaniu wyptat dla

pracownikow jednostki;

naliczaniu i odprowadzaniu naleznosci podatkowej oraz optat zgodnie z prawem;

sporzadzaniu obowigzujgcych okresowych sprawozdan finansowych, budzetowych;



m) sporzagdzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czesci

dotyczacej wynagrodzen;

VI. Wymagane dokumenty

1.
2.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kserokopie $§wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem),

Kserokopi¢ dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci zawodowe,
Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa, pelnych zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych, braku prawomocnego
skazania za przestgpstwo umyslne, o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe, o niekaralnosci za
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karne skarbowe, o niekaralnosci
zakazem pehienia funkc;ji,
Pisemne zobowigzanie, ze chwilg podjecia pracy kandydat zobowigzuj¢ si¢ do
przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku ksiegowego;
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

VII. Termin warunki skladania dokumentow

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne lacznie z klauzula informacyjng winny by¢ przez
kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone w terminie 03.04.2020 r., pod adresem :
Centrum Obshugi Placéwek Opiekunczo - Wychowawczej w Nowym Siodle
Nowe Siodlo 73A ;58-350 Mieroszow

W zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko urzednicze gléwnego ksiggowego”

Bez podpisanej klauzuli informacyjnej dokumenty nie bedg rozpatrywane.

W przypadku nadsytania dokumentow pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji do
Centrum Obshugi Placéwek Opiekunczo - Wychowawczej w Nowym Siodle
Nowe Siodlo 73A ;58-350 Mieroszow

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w dniu 06.04.2020 r.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

7 zasadami naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapozna¢

w sekretariacie Centrum Obstugi Placéwek Opiekuficzo - Wychowawczej w Nowym
Siodle

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 74 8300110

DYREKTOR
entrum Obsiugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Noyym Siodle
/"f feeeeleOC

mgr Iwona Suchoéka



KLAUZULA INFORMACYINA PRZY ZBIERANIU DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACYINYM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 j ust, 2 ogdbinego rozporzgdzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w wigzku z

. Administratorem danych osobowych jest Centrum Obstugi Placéwek Opiekuficzo-
Wychowawczych w Nowym Siodle, Nowe Siodio 73A, 58-350 Mieroszéw, e-mail.
sekretariat@copow.eu.

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym jest kontakt w siedzibie
administratora lub pod adresem mailowym: iod@bajan.com.pl, tel. 601822371

- Pani/Pana dane osobowe zawarte w przestanym lub dostarczonym dokumencie aplikacyjnym
zawierajgcym oéwiadczenia, Przetwarzane bedy w cely Przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie zozyt Pan/Pani aplikacje lub/i Przysztych rekrutacji na podstawie zgody
na przetwarzanie w okreslonym w zgodzie celu, a podstawg prawng przetwarzania Twoich
danych osobowych jest:
a) w zakresie przetwarzania na potrzeby aktualnego procesu rekrutacyjnego nastepujgcych
danych: imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia - na podstawie art. 22' Kodeksu Pracy
(podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit c RODO) oraz fakt, ze przetwarzanie jest niezbedne do

podjecia dziatari koniecznych do zawarcia Umowy o prace (podstawa przewidziana w art. 6 ust, 1
lit b RODO).

zgodnie z przepisami prawa.

- Dostep do Pana/Pani danych osobowych beda mieli pracownicy upowaznieni przez
administratora danych osobowych, innym podmiotom, ktdrym Administrator w celu
wykonywania praw i obowigzkéw wynikajgcych z zawartych umdéw Cywilnoprawnych powierzyt
dane osobowe (procesorom), a takie organom uprawnionym do otrzymywania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

. Pani/Pana dane osobowe nie bedy przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;

- Posiada Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich Sprostowania, usuniecia, a takze prawo
do ograniczenia Przetwarzania danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w
dobrowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

- Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
Rozporzadzenia

- W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat
Zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.



