GZ0.111.1.2019

OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Gminnego Zespolu do spraw Oswiaty w Istebnej na podstawie art. 11 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2018 roku,
poz. 1260 ) oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze glownego ksiggowego Gminnego
Zespolu do spraw Oswiaty w Istebne;j.

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zesp6l do spraw O$wiaty w Istebnej
43.470 Istebna 1000

II. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:
glowny ksiegowy - pelny wymiar czasu pracy

III. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

7. spenia jeden z ponizszych warunkéw:

a/ ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci,

b/ ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkole ckonomiczng i posiada co najmniej
szescioletnig praktyke w ksiegowosci,

¢/ jest wpisana do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d/ posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, jednostek samorzadu terytorialnego;

b) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustaw o rachunkowosci, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepisow podatkowych
w zakresie podatku od towaréw i ustug (VAT), ustawy o podatku dochodowym od o0sob
fizycznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych oraz ustawy o systemie o$wiaty, Karty
Nauczyciela, o systemie informacji o$wiatowej;

¢) znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych;

d) znajomo$¢ przepisow 2z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz
umiejgtnosei sporzadzania sprawozdan okresowych i rocznych;



e) umiejetnos¢ sporzadzania analiz realizacji planéw finansowych, statystycznych , tworzenia
prognoz, zestawien plandéw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zalozenia;

f) znajomos¢ obstugi programow komputerowych do prowadzenia ksiggowosci oraz programu
placowego.

V. Zakres wykonywanych obowigzkow:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych Gminnego Zespotu do spraw Os$wiaty oraz jednostek
obstugiwanych;

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi jednostek odstugiwanych przez Gminny
Zespdt do spraw Oswiaty;

¢) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych jednostek obstugiwanych;

d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi jednostek obstugiwanych;

e) nadzor nad prawidlowym pobieraniem 1 odprowadzeniem dochodéw budzetowych;

f) przygotowanie danych oraz sporzadzanie na ich podstawie sprawozdawczosci budzetowej
miesigcznej, kwartalnej i rocznej oraz sprawozdawczosci finansowej jednostek
obstugiwanych przez Gminny Zespol do spraw Oswiaty;

g) przygotowanie projektu plandw finansowych jednostek obstugiwanych przez Gminny Zespot
do spraw Os$wiaty;

h) prowadzenie rejestru sprzedazy opodatkowanej, rejestru zakupOw oraz sporzadzanie
miesigcznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku od towardow i ushug (VAT);

i) prowadzenie nadzoru nad prawidlowodcig naliczania zaliczek na podatek dochodowy, sktadek
ZUS, potracen z wynagrodzen oraz terminowosci ich przekazywania;

j) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia ksiag
rachunkowych a w szczegolnosci planu kont i zasad rachunkowosci dla jednostek
obshugiwanych;

k) nadzorowanie nad prawidlowym i terminowym dokonywaniem odpisow na zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych, planu i sprawozdawczodci funduszu oraz nadzér nad
prawidlowoscia dokonywania potracen i kontroli zgodnosci wydatkéw z regulaminem i
przepisami prawa,

1) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

m) nadzorowanie prawidtowego przebiegu ewidencjonowania majgtku trwalego, przestrzegania
zasad inwentaryzacji majatku trwatego, kontrola rozliczania inwentaryzacji skladnikow
majatku jednostek obstugiwanych przez Gminny Zespdl do spraw Oswiaty;

n) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

0) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw finansowo-ksiegowych;

p) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych  wydanych przez kierownikéw jednostek obslugiwanych nalezg do
kompetencji gldwnego ksiegowego.

VI Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na II pigtrze budynku Urzedu Gminy Istebna.
Stanowisko jest zwigzane z pracg przy monitorach ekranowych. Praca jednozmianowa od
poniedziatku do pigtku.

Wymiar czasu pracy - etat,

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg od lutego 2019r. Budynek nie jest przystosowany
dla osob z dysfunkcjg narzadow ruchu, brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.



VII. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska i numeru naboru,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

¢) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie z wzorem
z Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (Dz. U. Nr 62
poz. 286 z pozn. zm.)

b) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i umiejetnogei,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu),

d) o$wiadczenia:

» Przyjmuje do widomosei fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych zgodnie z wymogami art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)

» o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

» Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze nie zostalem/am skazany/a prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo umysle Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéle
przestepstwo skarbowe,

» O stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku.

» kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — jezeli kandydat/kandydatka
jest osoba niepetnosprawna.

Oswiadezenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

IX. Pouczenie o ochronie danych i wytyczne dla systeméw i ushug w zakresie zgodnosci
RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. administratorem danych osobowych Wykonawcy jest Dyrektor Gminnego Zespotu ds.
Oswiaty w Istebnej, 43-470 Istebna 1000 tel. +48 33 855-65-00,

2. inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Istebna, 43-470 Istebna 1000 jest Pan
Wojciech Truchan, kontakt: IOD@istebna.eu ,

3. dane osobowe Wykonawcy przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postgpowaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego
ksiggowego w Gminnym Zespole ds. O$wiaty w Istebnej, prowadzonym w trybie konkursu.

4. Kandydat posiada:




— na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

5. nie przystuguje Pani/Panu:

— wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO:;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

X. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy przestaé¢ poczta
lub sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego"
w Gminnym Zespole do spraw Oswiaty w Istebnej. 43-470 Istebna 1000, biuro — pokéj nr 216 w
terminie do dnia 16.01. 2019 r. w godzinach ed 7.30 — 15.00. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem: 33- 855-62-00.

Dokumenty, ktére wplyng do Gminnego Zespohi do spraw Os$wiaty po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.istebna.bip.info.pl oraz na tablicy informacyjnej UG Istebna.

Okres publikacji: 02.01.2019 r. do 16.01.2019 .




GMINNY ZESPOE D/S OSWIATY

NIP 54
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0 ISTEBNA 1000
989, Reg. 070664027
33/ 8556-200
Zarzadzenie nr 1.01.2019
Dyrektora Gminnego Zespolu ds O$wiaty w Istebnej

z dnia 2 stycznia 2019 roku

W sprawie ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze oraz powolania Komisji
Rekrutacyjnej

Na podstawie art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz.U.z 2018 r. poz. 1260 /

zarzadzam, co nastepuje:

81

Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — gléwny ksiegowy Gminnego Zespotu do
spraw O$wiaty w Istebne;j.

§2

1. Powotuj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru w nastepujacym skiadzie:

1/ Bogdan Ligocki - dyrektor Gminnego Zespotu ds Os$wiaty
2/ Elzbieta Szynka - glowny ksiegowy
3/ Maria Janoszek - specjalista do spraw kadr

2. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ specjaliscie do spraw kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Potu ds Oswiaty

!sfebngg'



