Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64.2021
Kierownika ZEAS
z dnia 10 listopada 2021 .

OGtOSZENIE O WOLNYM URZEDNICZYM STANOWISKU
PRACY | O NABORZE DO PRACY NA TO STANOWISKO

ZEAS.110.95.2021

Kierownik ZEAS
ul. Gérnicza 18
42-360 Poraj

Ogtasza o istnieniu wolnego urzedniczego stanowiska pracy na stanowisku ksiegowa w
Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét Gminy Poraj.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pdin. zm.) ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne urzednicze stanowisko ksiegowa

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkét Gminy Poraj
ul. Gérnicza 18

42-360 Poraj

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Ksiegowa

3. Liczba lub wymiar etatu:
1 etat — petny wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne (okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2019 r., poz. 1282 z pdzn. zm..)
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
c) niekaralno$é za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
e) nieposzlakowana opinia,
f) odpowiednie kwalifikacje: wyksztatcenie wyzisze - ukonczone jednolite studia
magisterskie albo certyfikat ksiegowej,
a) posiadanie minimum 2 letniego stazu pracy,
b) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,
c) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,



d)

e)
f)
g)
h)

znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

znajomos¢ ustaw o$wiatowych i samorzgdowych,

znajomosc przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych,
znajomos¢ obstugi programu Vulcan Finanse,

umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan budzetowych,

4. Wymagania dodatkowe

a)

b)

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, kreatywnosé¢, dobra
organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,
doktadnos$é, terminowosé¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢ w poszukiwaniu
rozwigzan biezacych spraw,

umiejetnosé¢ analitycznego myslenia, odpornosc na stres,

biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

dodatkowym atutem bedzie staz w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na
podobnym stanowisku.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, w tym prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi,
wspotpraca z bankiem obstugujgcym rachunek,

terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw
budzetowych,

kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej sktadanych faktur i rachunkéw,
wprowadzanie danych z zarzgdzen i uchwat do programu finansowo-ksiegowego,
sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw budzetowych,

terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych,

kontrola prawidlowej ewidencji wydatkdéw budzetowych i ich zaangazowania,
poréwnania z planem finansowym,
analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont

ksiegowych, wyjasnianie powstatych réznic i inwentaryzacja roczna tych kont.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

c)
d)

umowa o prace w wymiarze petnego etatu na czas okreslony 6 miesiecy, w trakcie
trwania umowy stuzba przygotowawcza zakoriczona egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin,
(stanowisko pracy wyposazone w komputer ze stosownym oprogramowaniem) praca
w budynku ZEAS ul. Gérnicza 18, 42-360 Poraj

system czasu pracy: rwnowazny,

wynagrodzenie: zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i Regulaminem
wynagradzania pracownikéw w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot
Gminy Poraj wprowadzonego zarzadzeniem nr 2/2012 z dnia 2 stycznia 2012 r. ze
zmianami.



7. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZEAS:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét Gminy Poraj, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko,

3. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce okresy zatrudnienia, okresy odbytego stazu pracy,
zaswiadczenia o trwajgcym zatrudnieniu),

6. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, os$wiadczenie o niekaralnosci, oswiadczenia o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o
zdolnosci do wykonywania okre$lonego zawodu,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym podjecie pracy na okreslonym
stanowisku,

9. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

11. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pdzin.
zm.)

12.inne dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sktadaé¢ w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot
Gminy Poraj ul. Gérnicza 18, 42-360 Poraj lub przesta¢ pocztg na adres j.w., w zaklejonej
kopercie.

Na kopercie nalezy umiesci¢ swoje imie i nazwisko, oraz adnotacje o tresci:

,Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowa w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét
Gminy Poraj”.



Termin sktadania dokumentow — do dnia 23 listopada 2021 r. do godz. 14.00 (wt3gcznie).
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Otwarcie
kopert nastgpi w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét Gminy Poraj ul. Gérnicza
18, w dniu 24 listopada 2021 r. o godz. 9.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, list motywacyjny, szczegdétowe CV (zyciorys, z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), inne dokumenty z danymi
osobowymi, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 r., poz. 1781) oraz rozporzqdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016.119.1z 04.05.2016, str. 1) oraz z
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 z poin.zm.)”.

Oswiadczenie o powyiszej tresci moze byé takie ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze
dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

UWAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien ztozy¢ muszg by¢ kompletne i bezwzglednie
wtasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie
oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujgcego, etapu naboru.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o
terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie, informacja bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.poraj.bip.net.pl).

Informacja koricowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Poraju (www.poraj.bip.net.pl) oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Poraju i w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym
Szkét Gminy Poraj.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie, nie beda odsytane.
Kierownik ZEAS zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

Kierownik ZEAS

Anna Socha-Korendo



Na podstawie przepiséw Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy o zasadach przetwarzania danych

osobowych oraz przystugujqcychprawach z tym zwiqzanych :

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6l Ekonomiczno-
Administracyjny Szkdl reprezentowany przez Kierownika z siedziba w Poraju przy
ul. Gérniczej 18, zwany dalej Administratorem.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych meozliwy jest pod adresem e-mail :

iod@ugporaj.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji statutowych zadan
jednostki i nie beda udostepniane podmiotom innym niZ upowaznionym na
podstawie przepisow prawa.

4. Dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze - ustawa z dnia 21 listopada 2018 roku o pracownikach
samorzadowych (Da. U. z 2018r., poz. 1260) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c (RODO)

5. W przypadku realizacji zadan ustawowych obowiazek podania danych wynika z
okreslonych przepisé6w prawa, w pozostalych przypadkach udostepnienie danych
ma charakter dobrowolny.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

e 73dania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

e wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

o cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz
okreslaja to przepisy prawa.


mailto:iod@ugporaj.pl

