Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno Administracyjnego
i Przedszkoli w Olszance z/s w Krzyzowicach ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze :

Gtéwny Ksiegowy
w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli
w Olszance z/s w Krzyzowicach.

I . Wymagania niezbedne :
- posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa
panstwa cztonkowskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym bgdz innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnergo
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

- posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci,

- lub ukohczong srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniegj

6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

- znajomos¢ przepisdw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem
oraz znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administraciji
samorzadowej, w szczegolnosci : ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o podatku VAT, ustawy o samorzadzie gminnym i przepisow wykonawczych do ww.ustawy,

- znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczoéci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej,

- znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych (finansowo - ksiegowych
w tym pakiet Ms Office ).

Il. Wymagania dodatkowe :
- preferowany kierunek studiéw : ekonomia,
- doswiadczenie pracy w administracji samorzgdowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego
- biegta znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci,
- dyspozycyjnosc
- bezkonfliktowos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialnos¢
wysoka kultura osobista, umiejetnosc pracy pod piesjg czasu.

Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku.

- prowadzenie rachunkowosci jednostki i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli :
a) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dot.operaciji gospodarczych

i finansowych — kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi,



przygotowanie projektow planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania dot.jednostki
jak i jednostek obstugiwanych,

biezgce monitorowanie planéw oraz ich zmian, zgodnie z przyjetymi planami ,

analiza zaangazowan wydatkéw budzetowych w stosunku do planowanych wydatkéw w roku ,

analiza i kontrola kont, przeprowadzanie weryfikacji sald ksiegowych, wyjasnianie powstatych
réznic i inwentaryzacja roczna tych kont,

kontrola i nadzorowanie prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzanych w jednostce

i jednostkach obstugiwanych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych jednostkowych i zbiorczych

oraz informacji i analiz wynikajgcych z zakresu czynnos$ci w oparciu o dane wynikajagce

z ewidencji ksiegowej,

dokonywanie przeksiegowan i zamknie¢ rocznych poszczegdlnych kont,

rozliczanie dotacji celowych udzielanych jednostkom obstugiwanym,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Olszanka,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika GZEASIP nalezg do kompetencji Gtéwnego
Ksiegowego jednostki.

lll. Informacja o warunkach pracy :

wymiar czasu pracy : petny etat,

miejsce wykonywania pracy : Gminny Zespot Ekonomiczno Administracyjny Szkét i Przedszkoli
w Olszance z/s w Krzyzowicach, Krzyzowice 72, 49-332 Olszanka,

umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych,
normy czasu pracy : przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie 40 godzinna
norma tygodniowa czasu pracy w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych :
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
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iepetnosprawnych w GZEASIP, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
raz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty :

list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wtasnorecznym podpisem,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz pracy,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach i oSwiadczenie o :

niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu

t

erytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa

EFTA,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralnosci zakazem petnienia funkgji kierowniczych w zwigzku z dysponowaniem $rodkami

publicznymi.

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Gminnym Zespole Ekonomiczno
Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Olszance z/s w Krzyzowicach, Krzyzowice 72, w godz.
Od 7:00 do 15:00 w dni robocze lub przesta¢ na adres : Gminny Zesp6t Ekonomiczno
Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Olszance z/s w Krzyzowicach , Krzyzowice 72, 49 332
Olszanka w zamknietej kopercie z dopiskiem " Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w
GZEASIP w Olszance z/s w Krzyzowicach" do dnia 23 lutego 2024 r. do godz. 12:00 (decyduje



data wplywu do GZEASIP).

Aplikacje, ktore wptyng do GZEASIP po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje : gzeasip@olszanka.pl , tel. - 77 412 26 10.

Dokumenty dotyczace naboru mozna pobrac¢ na stronie https://gzeasipolszanka.naszbip.pl .

Kierownik GZEASIP w Olszance z/s w Krzyzowicach zastrzega sobie prawo odwolania naboru

w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia
ofert.

Zastrzegam — informuje , ze nadestane oferty nie bedg odsytane.

Wszelkie informacje o naborze bedg umieszczone na tablicy ogtoszen GZEASIP w Olszance, oraz
na stronie https://gzeasipolszanka.naszbip.pl .

Postepowanie sktada¢ sie bedzie z :

Etap | : otwarcie ofert i sprawdzenie warunkéw formqalnych ztozonej oferty,

Etap Il : pisemne sprawdzenie wiedzy z zakresu pracy na stanowisku /test sprawdzajgcy / oraz
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane zostang
powiadomione za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

GZEASIP w Olszance z/s w Krzyzowicach jest administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie. Dane te beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru.
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7. Dane osobowe — klauzula informacyjna Rodo :
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadze-
nie o ochronie danych ) Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno Administracyjnego Szkot i Przedszkoli
informuje, ze :
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno
Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w Olszance z/s w Krzyzowicach, Krzyzowice 72.
2. Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje waznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym
mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail : Joanna Mielko rodo@kancelaria-zp.pl tel. : 71 3741713
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego w zwigzku z ogtoszeniem naboru.
4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie :
1) Art.6 ust.1 lit. B Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. W sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadz
enie o ochronie danych) Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016 dalej RODO,
2) art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. O pracownikach samorzgdowych (Dz.U.z 2022r. Poz.
530 ze zm.)
3) art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020r. Poz. 1320)
5. Dane osobowe dobrowolne, inne niz wynikajgce z przepiséw prawa, przetwarzane sg na postawie
Pana/|Pani zgody na podstawie art.6 ust. 1 lit. A RODO , ktora moze by¢ odwotana w kazdym czasie.
6. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, ktérymi mogg by¢ :
1) podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepisOw prawa,
2) podmioty, ktore przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzana danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania
oraz przez okres wynikajacy z przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

8. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo

do:
1) dostepu do swoich danych osobowych;
2) sprostowania (poprawiania swoich danych osobowych )
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) usuniecia danych osobowych;
5) wniesienia skargi do oragnu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest
niezbedne w procesie naboru, ich niepodanie oznacza brak mozliwosci wziecia udziatu w konkursie.
Podanie przez Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

10. Dane osobowe nie sg przetwarzane przez administratora danyc w sposob zautomatyzowany i nie sg
poddawane profilowaniu.

Z trescig klauzuli informacyjnej zapoznatem/am sie :
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