Zarzadzenie Nr 2/2023
Dyrektora Gminnego Zespolu Obslugi Oswiaty
w Wartkowicach

z dnia 8 listopada 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko gléwnego ksiegowego w Gminnym Zespole
Obslugi Oswiaty w Wartkowicach

Na podstawie art. 7 oraz 11 ust. 1, art. 13 ust. 1, 2, 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zarzadza, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza sie nabor na wolne stanowisko gltéwnego ksiegowego w Gminnym Zespole Obstugi
Oswiaty w Wartkowicach.
2. Tres¢ ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Gminnego Zespotu

Obstugi Oswiaty w Wartkowicach

Monika Jesionowska



Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 2/2023
Dyrektora Gminnego Zespotu
Obstugi Oswiaty w Wartkowicach
z dnia 8 listopada 2023 .

I. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Zespdt Obshugi Oswiaty w Wartkowicach, ul. Targowa 17, 99-220 Wartkowice

I1. Okreslenie stanowiska
Glowny ksiegowy — 1 etat

IT1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:
1) posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba zZe odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych;
3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;
5) spehnienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studibw zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,
b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
c) wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo S$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajace do ustlugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
6) posiadanie wysokiej kultury osobistej;
7) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepiséw BHP i p.poz.,

2) umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce,

3) znajomos¢ przepisow objetych zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w szczegélnosci
znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych: ustawa o rachunkowosci,
ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawa o podatku od towarow i ustug, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, znajomos$¢ przepiséw prawa w
zakresie rachunkowosci budzetowej, sprawozdawczo$ci budzetowe] oraz finansowej, znajomos¢
zagadnien klasyfikacji budzetowej, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawy Ordynacja podatkowa;
4) umiejetnosc¢ pracy w zespole;

5) certyfikaty, szkolenia z zakresu wyzej wskazanych ustaw,

6) odpornosc¢ na stres,

7) sumienno$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc.

V. Podstawowy zakres czynnosci:


https://www.wolterskluwer.com/pl-pl/solutions/progman/program-finansowo-ksiegowy

1) przedkladanie propozycji do projektu budzetu oraz projektu zmian do budzetu na podstawie
materialdw i wnioskow przedstawionych przez dyrektoréw placowek oswiatowych oraz
Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty;

2) wspdipraca z dyrektorami placowek oSwiatowych przy opracowywaniu planéw finansowych
i ich zmian przy Scistym wspotdziataniu ze Skarbnikiem Gminy Wartkowice;

3) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek oSwiatowych obstugiwanych przez
GZ00, a takze GZOO;

4) sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania planéw finansowych obstugiwanych
jednostek w terminach okreslonych przepisami prawa;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi jednostek obstugiwanych przez GZOO w
granicach kwot okres§lonych w planach finansowych tych podmiotéw, zgodnie z planowanym
przeznaczeniem i wysokoSci, i w terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych
zobowigzan;

6) prowadzenie ksiag rachunkowych;

7) rozliczanie inwentaryzacji w placéwkach oSwiatowych i GZOO;

8) wycena aktywOw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego w podlegtych podmiotach;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi;

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

11) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona wartosci pienieznych;

12) zapewnienie technicznego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz spiaty
zobowigzan;

13) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

14) obstuga finansowo-ksiegowa projektow wspdtinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
ktérych beneficjentami s jednostki oswiatowe obstugiwane przez GZOO,;

15) sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci dotyczacej gospodarki finansowej;

16) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw placowek oswiatowych w terminach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa;

17) przygotowywanie projektéw wewnetrznych instrukcji, regulaminéw, w tym polityki
rachunkowosci, planu kont dla obstlugiwanych jednostek i przedktadanie ich celem
zatwierdzenia kierownikom tych jednostek;

18) ustalanie kwoty dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek oswiatowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;

19) prowadzenie pelnej archiwizacji zgromadzonej na stanowisku dokumentacji, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

20) przygotowywanie niezbednych informacji, materialow, sprawozdan na posiedzenia Rady
Gminy Wartkowice, Komisje Rady, Wéjta dotyczace zadan stanowiska.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku glownego ksiegowego:

1) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- przewidywany dzien zatrudnienia pracownika — 1 grudnia 2023 r.;

- praca biurowa, jednozmianowa od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30, 1 etat;
- praca wymagajaca samodzielnosci i wysokiego stopnia koncentracji;

2) wyposazenie stanowiska:

- sprzet informatyczny — komputer;

- oprogramowanie: programy stanowiskowe;

3) miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- praca w siedzibie Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Wartkowicach;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;



- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku (utrudniony dostep dla 0os6b
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich badz majacych niepelnosprawnosci
ruchowe);

- brak windy;

- pomieszczenia higieniczno — sanitarne nie sq dostosowane dla oséb niepelnosprawnych,

- brak specjalnych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych byt nizsze niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zalaczonego wzoru)

2) list motywacyjny i CV;

3) odpis lub uwiarygodniona za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczegolnosci: Swiadectwa pracy lub w
razie pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie oraz kserokopie dokumentéw o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym;

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pehi z
praw publicznych;

6) oSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego);

7) oSwiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza skorzystac¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), pierwszenstwo w zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych;
9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru wraz z
klauzulg informacyjng (wg zalaczonego wzoru)

10) spis dokumentéw ztozonych w ofercie przez kandydata.

IX. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gtdwnego ksiegowego w Gminnym Zespole Obstugi
Oswiaty w Wartkowicach” zlozy¢ w siedzibie GZOO w Wartkowicach lub wysta¢ na adres:
Gminny Zespét Obshugi Oswiaty w Wartkowicach

ul. Targowa 17, 99-220 Wartkowice

w terminie do 22 listopada 2023 r. do godz. 15.00.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania dokumentéw poczta,
za date dostarczenia uwaza sie date otrzymania dokumentow przez Gminny Zespot Obstugi Oswiaty
w Wartkowicach (data wptywu do jednostki).
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Zakacznik Nr 1
do zalgcznika Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie /imiona / i NAZWISKO . ....uiiie e e
B D 1 N (016 /] 1 1 T P
T 0 ) AT Y <] ] o T
4 .Miejsce zamieszkania / adres do korespondencji/ ..........coevveiiuiiiiiiiiiiiiiiii e

6. Wyksztalcenie / nazwa szkoty i data jej ukonczenia, zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
ZawOdOWY, tyTUE MAUKOWY / oottt e e et e et et e e e et e e enaeennaans

7. Wyksztalcenie uzupelniajace / kursy, studnia podyplomowe, data ukonczenia lub data
rozpoczecia W przypadkul J&] trWania / .....e.ueeeieeirtit ittt et e et

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia / wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
0Taz ZajMOWaNe StANOWISKA /1 ....uiitiiit ittt ettt et e e e e e e ee e aaeeaeeeaaeeaneeans

miejscowo$¢ i data podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



Zakacznik Nr 2
do zalgcznika Nr 1

Klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych do ogtoszenia o naborze

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych objetych formularzem oraz
podanych w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych, w tym w zalaczonym CV, przez Gminny
Zespol Obstugi Oswiaty w Wartkowicach, ul. targowa 17, 99-220 Wartkowice w celu udzialu w
niniejszym procesie naboru (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”)(DZ. U. UE. 1.
z 2016 1. nr 119) — dalej : RODO.

Zostalem / am poinformowany / a, o tym, ze:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Gminny Zespét Obstugi Oswiaty w Wartkowicach,
adres siedziby administratora danych: ul. Targowa 17, 99-220 Wartkowice.

2. Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Pani Magdalena Kuszmider, adres e-mail:
kontakt@iszd.pl. Moge sie z nim kontaktowa¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem moich danych osobowych.

3. Administrator prowadzi operacje przetwarzania moich danych osobowych w celu realizacji
procesu naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w
Wartkowicach, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. C RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz.
U. z2022r. poz. 1510, poz. 1700, poz. 2140, z 2023 . 240, poz. 641) ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. poz. 530). W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust.
1 lit. A oraz art. 9 ust. 2 lit. A RODO, to jest zgody osoby, ktdrej dane dotycza.

4. Podanie moich danych osobowych jest warunkiem wziecia udzialu w postepowaniu naboru na
wolne stanowisko gloéwnego ksiegowego w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Wartkowicach.
Odmowa podania danych uniemozliwi rozpatrzenie mojej oferty.

5. Moje dane osobowe nie bedq udostepnione podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisow

prawa.
6. Moje dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — tj. przez okres
3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.

W okresie tym bede mdg}t / mogta dokonac¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem
odbioru. Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

7. W zakresie moich danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja mi
nastepujace prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych;

3) prawo do usuniecia danych;

4) prawo ograniczenia przetwarzania;

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;


mailto:kontakt@iszd.pl

6) prawo cofniecia zgody;

7) prawo do przenoszenia danych.
8. Mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie moich danych osobowych
naruszato przepisy RODO.
9. Moje dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji miedzynarodowej.
10. Moje dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
11. Dane oséb biorgcych udzial w naborze sa podawane do publicznej wiadomosSci poprzez
ogloszenie na stronie BIP, zgodnie z ustawga z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

data i podpis skladajacego dokumenty aplikacyjne



