Dyrektor

Gminnego Zespolu Oswiaty w Krzyzanowicach

oglasza nabor na stanowisko Gléwnego ksiegowego

1. Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 wakat, pelny etat
2. Numer ewidencyjny naboru: GZ0.110.01.2024

3. Termin skladania ofert do: 23.01.2024r.

4. Wymagania niezbedne

do konkursu moze przystapi¢ osoba ktora:

- ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrgbne ustawy uzalezniaja

zatrudnienie w jednostce sektora finansoéw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
- ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

- nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

- posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;
- spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i1 posiada co najmnie;j

6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne wuprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

5. Wymagania dodatkowe:

- biegta znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych i dyscypliny finanséw

publicznych;

- umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansow,
rachunkéw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planow

w oparciu o materialy zrédtowe 1 przewidywane zalozenia;

- biegta znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych

oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

- znajomos$¢ ustawy z zakresu prawa samorzadowego, prawa pracy, zamowien publicznych,
ogblna znajomos¢ zasad finansowania zadan o§wiatowych na szczeblu gminy jako organu

samorzadu terytorialnego i finansowaniu dziatalnosci instytucji kultury,

- dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w jednostce: Programow ksiggowych
systemow QNT tj. m.in. SQola - Interga, Aplikacja Bankowa Banku Spoétdzielczego, Program
Sprawozdawczosci GUS, BESTIA, portal VAT-2,

- mile widziane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

6. Predyspozycje osobowosciowe:

- komunikatywno$¢, dyskrecja;

konsekwencja w realizowaniu zadan;

doktadnos$¢, sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, terminowos¢;

umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa;

odpornos$¢ na stres;

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia.



7. Glowne obowiazki:

- prowadzenie rachunkowos$ci w placowkach, dla ktérych GZO prowadzi gospodarke
ksiegowo-finansowa, w tym rzetelne 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan wydatkow

1 dochodow budzetowych, zestawien finansowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

- prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej wydatkow 1 dochodéw budzetowych

dla obstugiwanych placowek;

- dokonywania  analizy  budzetow 1  sygnalizowanie = spraw  zwigzanych

z przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

- przygotowywanie rzetelnych materiatow 1 informacji dotyczacych analizy wydatkow

i dochodow obstugiwanych jednostek;
- sporzadzanie rocznych projektow i planow finansowych;

- dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

- kontrola zgodnosci dokonywanych operacji finansowych z planem finansowym;

- rozliczanie zadan wlasnych i zleconych;

- odpowiedzialno$¢ za catoksztatt gospodarki finansowej jednostki;

- wspotpraca ze skarbnikiem 1 ksiggowoscia gminy;

- opracowanie i stosowanie dokumentacji ksiggowej w tym polityki rachunkowosci,;

- nadzor nad pracownikami GZO w Krzyzanowicach w zakresie rachunkowosci.

8. Wymagane dokumenty:

a) CV wraz z listem motywacyjnym,

b) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkow, kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczenie kursow, szkolen, studiow

podyplomowych),

c) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

d) wobec kandydatow, ktorzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami
Unii  Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie umoéw

migdzynarodowych lub  przepiséw prawa  wspolnotowego  przysluguje prawo



do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument poswiadczajacy
znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru,

f) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru,

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku pracy,

1) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem naboru na wolne stanowisko pracy w GZO
Krzyzanowice wg. Wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru

J) kserokopie posiadanych referencji i opinii, (jezeli kandydat takie posiada)

k) informacja o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w GZO w Krzyzanowicach wg.
wzoru stanowigcego zatacznik nr. 3 do Regulaminu naboru,

I) o$wiadczenie o zapoznaniu z Regulaminem pracy w GZO w Krzyzanowicach,

m) kwestionariusz osobowy, wg wzoru stanowiacy zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru.

9. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w pomieszczeniach biurowych. Praca
przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych urzadzeniach biurowych. Praca
wymaga wspotdzialania z pracownikami GZO, jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami.

10. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w GZO w Krzyzanowicach
w miesigcu grudniu 2023 roku tj. miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wynosit ponizej 6%.

11. Dokumenty uzupelniajace: brak

12. Dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie GZO w Krzyzanowicach lub przestaé
listem poleconym na adres: Gminnego Zespolu Oswiaty w Krzyzanowicach, ul. Zamkowa
48, 47- 451 Tworkow w terminie do dnia: 23.01.2024r z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Glownego ksiegowego”.

13. Za datg dorgczenia / wptywu dokumentow do GZO w Krzyzanowicach uwaza si¢ date
wplywu do GZO w Krzyzanowicach. Dokumenty dorgczone do GZO w Krzyzanowicach po
uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.



14. Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze
naboru ,na zasadach okreslonych szczegdétowo w Zarzadzeniu Nr GZ0.021.14.2023 Dyrektora
GZO w Krzyzanowicach z dnia 01.08.2023r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Gminnym
Zespole Oswiaty w Krzyzanowicach”.

15. GZO w Krzyzanowicach bgdzie powiadamiat kandydatéw na poszczegoélnych etapach
1 czynnosciach naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami
w/w Regulaminu.

16. Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 =zatrudnionego w GZO
w Krzyzanowicach zostang dotaczone do jego akt osobowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, s.
1) informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zespét Oswiaty
w Krzyzanowicach, ul. Zamkowa 48, 47-451 Tworkow, adres e-mail: gzo@krzyzanowice.pl.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w osobie: Wactawa Knura, z ktérym
mozna sie skontaktowaé pod adresem: ul. Zamkowa 48, 47-451 Tworkéw, e-mail:
iod@krzyzanowice.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji aktualnej oraz rekrutacji
przysztych lub do czasu cofniecia wyrazonej zgody - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) ogdélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.).

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg dla potrzeb rekrutacji aktualnej i rekrutacji
przysztych, maksymalnie przez okres 6 miesiecy.

5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
cofniecia zgody.

6) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

8) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania.

Dyrektor GZO w Krzyzanowicach

mgr Daria Wieczorek

Tworkow, dnia 12.01.2024 r.
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OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Oswiadczam, ze:

- posiadam petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

- toczy sie/nie toczy sie wobec mnie postepowania karne,*

- nie bytem/am skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysIne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz danych kontaktowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji.

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych w tym danych kontaktowych, w postaci nr telefonu i adresu e-mail, zawartych w
moim CV dla potrzeb obecnej i przysztych rekrutacji.

(data, podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢



