SAPO.2110.1.2019.AA

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 23 styczen 2019 roku

Kierownik Samorzgdowej Administracji Placowek OSwiatowych w Poczesnej

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w

Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych, ul. Wolnosci 2,
42-262 Poczesna

1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. ksiegowoSci

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.
2.
3.

N

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Doswiadczenie zawodowe: praca w jednostce budzetowej, mile widziane w ksiegowosci

os$wiatowej lub budzetowej;

Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukoniczong $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 5-letnig praktyke w ksiegowosci,

lub posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;
Umiejetnos$¢ obstugi komputera.

Znajomo$¢ przepisow z zakresu niezbednym do wykonywania zadan na w/w
stanowisku, a w szczeg6lnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, Prawo oswiatowe, Ustawy z

dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

3. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

samodzielno$¢, kreatywno$¢ i obowigzkowos¢ w wykonywaniu zadan.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilanséw potrzeb, w tym projektow
finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan, _

2. Prowadzenie rachunkowoSci Ztobka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa:

a) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji jednostki,

) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu i ich
analiza,

d) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

3. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia oraz nadzor nad rozliczeniem
inwentaryzacji,

4. Przygotowanie projektéw uchwat, naliczanie i rozliczanie $rodkéw finansowych Ztobka,

5. Prowadzenie rejestrow VAT i sporzadzanie deklaracji czastkowych oraz rozliczanie
podatku VAT;

6. Prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikéw Zlobka
Gminnego;

7. Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowej;

8. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow
ksiegowych oraz biezaca kontrola i nadzor w tym zakresie,

9. Nadzo6r nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki,

10. Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przepisami;

11. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

5. WarunKi pracy:

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce pracy: Samorzadowa Administracja Placéwek O$wiatowych w Poczesnej, ul. Wolnosci 2;
42-262 Poczesna

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,



b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
g) posiadane referencje,

h) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Podinspektora ds. Ksiegowosci

i) oSwiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji,
k) klauzula informacyjna.

Kandydat obowigzany jest do poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem przedktadanych kopii
dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ nastepujacym oswiadczeniem:

»Ja niZej podpisany/-a oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) - RODO
/Dz.Urz. UE L 119, s.1/, wyrazam wyraznq i dobrowolnqg zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie
przez Samorzqdowq Administracje Placowek Oswiatowych w Poczesnej moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej i przysztej rekrutacji.

(Miejscowos¢ data, czytelny podpis)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Samorzadowej Administracji
Placowek Oswiatowych w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna w terminie do 06.02.2019
roku w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Podinspektora ds.
Ksiegowosci”. W przypadku wystania aplikacji droga pocztows, decyduje data wptywu do
Samorzgdowej Administracji Placowek O$wiatowych w Poczesnej. Aplikacje, ktére wptyna do
Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej niekompletne lub po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru tj.
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Poczesna (www.bip.poczesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. Wolnosci 2, Poczesna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) i 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 Ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 1., poz. 922 z pdZzn. zm.) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z
pdézn. zm.)oraz wilasnorecznym podpisem.


http://www.bip.poczesna.pl/

