Naboér na stanowisko urzednicze - ksiegowy w Zespole
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Lubiczu,
Lubicz Gorny, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét 1 Przedszkoli w  Lubiczu
na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) ogtasza konkurs na stanowisko ksiegowego.

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli w Lubiczu
Lubicz Gorny, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz, tel. 884-808-953, 531-506-028

2. OKreslenie stanowiska urzedniczego:
ksiegowy w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkél i Przedszkoli w Lubiczu
Wymiar czasu pracy: 1 etat, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
jednozmianowa,
Miejsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: brak windy, wejscie
schodami na pig¢tro.
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku ksiegowego:
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksi¢gowego,
nieposzlakowana opinia,

e kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupehiajagcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,

2) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

3) posiada $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydanego na podstawie odrebnych przepisoéw,

4) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

e kandydat nic moze by¢ skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe a takze nie byta karana za przestgpstwo umysine,

e o o o 00

4. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku ksiegowego:

e posiada og6lng znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji
budzetowe]j oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansow publicznych,

e posiada wystarczajaca wiedze¢ 1 umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci
komputerowej isamodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia
ksiegowosci,

e posiada ogdlng znajomos$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy
jako organu samorzadu terytorialnego,

e posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan
budzetowych, bilanséw, rachunkéw zyskow 1 strat, zestawien zmian w funduszu



jednostek, tworzenia prognoz, planow w oparciu o materialy Zrodlowe
1 przewidywane zalozenia,

posiada znajomos$¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci
budzetowej,

mile widziane znajomos$¢ programu Finanse Optivum firmy Vulcan,

posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
W realizowaniu zadan, dokladno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢,
terminowos$¢, umiejetno$¢ Korzystania z przepisow prawa.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

6.

przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i1 rachunkowym odstugiwanych jednostek,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw, wydatkow,
wskaznikow,

przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych we
wspoOtpracy z glownym ksiegowym,

sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentdw, przekazywanie dochodow do
organu prowadzacego,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych na kontach syntetycznych i uzgadnianie
z kontami analitycznymi prowadzonymi w szkotach,

wspolpraca z pracownikami zajmujacymi si¢ naliczaniem wynagrodzen,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora ZEASiP w
Lubiczu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiggowego W Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkot 1 Przedszkoli w Lubiczu sa zobowigzani do przygotowania i ztozenia nast¢pujacych
dokumentow:

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz staz pracy — kandydaci sktadajg oryginaly dokumentoéw lub kopie, ktore powinny
by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w petni praw publicznych 1 o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie, na stanowisku
ksiggowego,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ kandydata, gdy chce
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych — dot. przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia, o ktéorym mowa w
punkcie 7 jest nizszy ni¢ 6 %, woOwczas pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych (z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych)
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie 0séb
przedstawionych kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w postaci elektroniczne;.



7. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:
Kandydaci sg zobowigzani do zlozenia dokumentow wymienionych w pkt 6 w zamknigtej
kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ tytut postgpowania: Nabor na stanowisko ksiggowego
w ZEASIP w Lubiczu”.
Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.
Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lubicz do dnia 31 lipca 2020
roku) w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Lubiczu, Lubicz
Gorny, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz do godz. 13.00.
W przypadku nadsytania dokumentdéw pocztg liczy sie¢ data wptywu dokumentacji do ZEASIP
w Lubiczu. Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Pozostale informacje:

e w czerwcu 2020 wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %,

¢ nadestanych dokumentoéw nie zwracamy,

e postepowanie obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami,

e lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru b¢dg umieszczone na stronie internetowej www.bip.lubicz.pl/zaktadka — nabor
pracownikow/,

e rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami beda odbywa¢ si¢ 11-12.08.2020
r. w siedzibie ZEASIP w Lubiczu,

e przewidywany termin zatrudnienia od 17.08.2020 r.

Dyrektor ZEASIP w Lubiczu

Malgorzata Lec-Sienkiewicz


http://www.bip.lubicz.pl/zakładka%20–%20nabór%20pracowników/
http://www.bip.lubicz.pl/zakładka%20–%20nabór%20pracowników/

KLAUZULA INFORMACYJNA

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 o0sob fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych,
informujemy, iz:

1) Administratorem danych osobowych bedzie ZEASiP w Lubiczu. Kontakt: listownie na adres siedziby- ul. Piaskowa 23,
87-162 Lubicz ; e-mail - oswiata@Ilubicz.pl, tel. - 884 808 953.

2) Do kontaktow w sprawie ochrony danych osobowych zostal takze powotany inspektor ochrony danych, z ktérym mozesz
si¢ kontaktowa¢ wysytajac e-mail na adres m.lochocki@jumi2012.pl

3) Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

4) Dane osobowe bgda przekazywane i udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujacych
przepisoéw prawa. Dane osobowe nie bgdg przekazywane poza obszar Unii Europejskie;.

5) Osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka konieczno$é,
poprawienia danych osobowych, zadania usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

6) Podanie danych jest warunkiem udzialu w rekrutacji, a zadanie usuniecia danych jest rownoznaczne
z rezygnacjg udzialu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesiaca po
rozstrzygnigciu naboru. Oferty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych informacje o wynikach naboru zawierajace imi¢, nazwisko oraz miejscowosé
zamieszkania zostana upublicznione na stronie internetowej www.bip.lubicz.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Lubicz przez okres co najmniej 3 miesigcy. ZEASIP w Lubiczu informuje, Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. O spehianiu
wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania kandydaci beda informowani droga
elektroniczna na podany adres e —mailowy lub telefonicznie.



