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Dyrektor Zespolu Obstugi Szkol i Placowek Oswiatowo — Wychowawczych w Olawie
oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Ksiegowa/-y do obsltugi zlobka

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w Otawie,
ul. 3 Maja 18f/u, 55-200 Otawa.

I1. Stanowisko:
Ksiggowa/-y do obstugi ztobka

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre sa z nich niezbedne, a ktore dodatkowe:

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie:

- wyzsze o kierunku ekonomicznym lub

- wyzsze o kierunku matematycznym i potwierdzone kwalifikacje do wykonywania zawodu

ksiegowego lub

- Srednie ekonomiczne i co najmniej 5 - letni staz pracy w ksiegowosci budzetowe;;
b) znajomos¢ przepisow dotyczacych:

- finans6w publicznych,

- rachunkowosci budzetowej,

- ubezpieczen spotecznych,

- przepisow podatkowych,

- ustawy o ZFSS,

- kodeksu pracy;

C) znajomos$¢ aktow prawnych oraz zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem ztobkow,

d) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem projektow unijnych,

e) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego, spelniajace wymagania zapisane w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 lipca 2019 r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

f) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

g) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

h) nieposzlakowana opinia;

i) zdolnosci fizyczne i psychiczne do pracy na stanowisku urzednika w ksiggowosci;

j) umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym umiejetno$¢ obstugi programéw ksiegowych
i finansowych (preferowana znajomo$¢ programéw linii Progman), pakietu OFFICE oraz urzadzen
biurowych w stopniu bardzo dobrym;

k) pracownik samorzagdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é
lub interesowno$¢.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie w ksiegowosci samorzgdowych jednostek budzetowych,

b) umiejetnos$¢ tworzenia wewnetrznych aktow prawnych,

C) umiejetnos¢ sporzadzania planéw finansowych,

d) umiejetnos¢ sporzadzania obowigzujacych sprawozdan budzetowych i finansowych,

ze szczegolnym uwzglednieniem sprawozdan zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do 3 lat,
e) umiejetnos¢ sporzgdzania przelewow bankowych,
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f) dobra organizacja pracy wlasnej (systematycznosc),

g) rzetelno$¢, dyspozycyjnosé, skrupulatnosé,

h) zaangazowanie w realizowanie powierzonych zadan,

i) umiejgtnos¢ pracy w zespole ludzi, w tym wspolpracy z pracownikami ztobka.

V. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

bR

o N O

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.
25.
26.

V.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa i majatkowa ztobka.

Kompleksowa obstuga ksiegowo — rachunkowa ztobka.

Sciste przestrzeganie wszystkich zalecen wynikajacych z finanséw publicznych.

Przygotowanie i stosowanie polityki rachunkowosci oraz innych wewngtrznych aktéw prawnych
7tobka.

Sporzadzanie planu finansowego oraz jego zmian.

Terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z dzielno$cig placéwki i opiekg nad dzie¢mi
do 3 lat.

Weryfikacja dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym.
Rozliczanie miesigcznych zuzy¢ i standw magazynowych.

Prowadzenie ksiegi kontowej przychodow i rozchodow artykutow spozywczych.

Terminowe sporzadzanie dokumentdéw ksiggowych operacji gospodarczych.

Ksiegowanie wydatkéw i przychodow.

Sporzadzanie przelewdw bankowych.

Wspétpraca z dyrekcja i pracownikami ztobka, a takze z pracownikami Zespolu w zakresie
prowadzenia i uzgadniania finansow.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie szczegotowej analityki wydatkow budzetowych.

Biezace uzgadnianie stanu syntetyki z analityka.

Prowadzenie i rozliczanie kont rozrachunkowych wg szczegotowej analityki.

Uzgadnianie obrotow i sald wynikajacych z prowadzonych ksigg rachunkowych.

Biezace monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego 1 interweniowanie
w przypadku stwierdzenia zagrozen w realizacji, w tym szczegdlnie - przekroczenia planu.
Biezace kontrolowanie zgodnosci wydatkow z wnioskami o platnos¢ (w zwigzku z realizacja
projektu wspotfinansowanego ze srodkow EFS).

Sporzadzanie zestawien dotyczacych realizowanych zadan wynikajacych z projektu.

Biezaca wspotpraca z koordynatorem projektu.

Scista wspotpraca z Glowna Ksiegowa w zakresie realizacji w/w zadan.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Planowane zatrudnienie: od pazdziernika 2021 r.

Miejsce pracy:

Zespot Obstugi Szkot 1 Placowek Oswiatowo- Wychowawczych w Otawie, ul. 3 Maja 18 f/u
Budynek nie jest w pelni przystosowany dla poruszania si¢ osob niepelnosprawnych. Przestrzen
stanowiska pracy niedostosowana do wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku
oraz obstugg klienta (kontakt bezposredni oraz telefoniczny). Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku.
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V1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

We wrzesniu 2021 r., wskaznik zatrudnienia w ZOSiPOW w Olawie osdb niepelnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

VI1. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. Podanie o zatrudnienie na stanowisku ksiegowego do obstugi Ztobka Miejskiego ,,Zielony
Zakatek” w Olawie.
List motywacyjny.
Zyciorys (CV),
Kwestionariusz osobowy™;
Potwierdzone przez oferenta za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacych;
e Wwyksztalcenie i umiej¢tnosci,
e staz pracy;
6. Podpisane odrgcznie o§wiadczenie kandydata o tym, ze:
e posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
e nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe*;
7 Podpisana odrecznie klauzula o tresci:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (w szczegélnosci na ujawnienie
i rozpowszechnienie imienia i nazwiska wraz z informacjg 0 uzyskanym wyniku), zgodnie z ustawg
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz z ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

agkrwn

VIII. Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:

Komplet dokumentéw nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie do Zespotu lub przestaé
za posrednictwem poczty w terminie do 27 wrze$nia 2021 r. do godziny 14.00 na adres: Zespot
Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowo — Wychowawczych w Otawie, ul. 3 Maja 18f/u, z podaniem
imienia, nazwiska, adresu, nr telefonu oraz z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko
ksiegowej/-ego do obstugi ztobka”.
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwo$¢ nie rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2021 r.

IX. Informacja o sposobie powiadomienia kandydatow o terminie i miejscu
przeprowadzenia postegpowania konkursowego:

Po wstepnej weryfikacji dokumentéw kandydaci speilniajgcy wymagania w najwyzszym stopniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu nastepnego etapu naboru.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Zespolu Obstugi Szkot
i Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w Otawie odrebnym zarzadzeniem.

Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwo$¢ nie rozstrzygnigcia konkursu bez podania przyczyny.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni na w/w stanowisku, zostang
zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
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Informacje dodatkowe:

. W przypadku osob po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).

. W czasie trwania tej umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg, konczacg sie egzaminem,
ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreslony, bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku bedzie czlonkiem zespotu
zarzadzajacego projektem wspotfinansowanym przez Unig Europejska w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego pn.: ,,Ziclony zakatek” — ztobek miejski szansg na aktywizacje zawodowsa
mieszkancéw Otawy”

. Administratorem danych osobowych jest Zespot Obstugi Szkot i Placéwek Os$wiatowo —
Wychowawczych w Otawie, ul. 3 Maja 18f/u, 55-200 Otawa.

Celem zebrania danych osobowych od kandydatow jest realizacja procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze oraz zawarcia umowy o prace.

Kandydaci majg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Obowiazek podania danych osobowych wynika art. 22! kodeksu pracy.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie:
http://www.bip.zos.olawa.ig.pl/webcm oraz

na tablicy ogloszen w Zespole Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowo - Wychowawczych

w Otawie (ul. 3 Maja 18 f/u).

Szczegdlowe informacje dotyczace konkursu mozna uzyskaé w Zespole Obstugi Szkot
i Placowek Oswiatowo Wychowawczych w Otawie, ul. 3 Maja 18 f/u, tel. 71-313-59-56.
Klauzula informacyjna w zalaczeniu.

wzor oswiadczenia kandydata o niekaralno$ci, zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
kwestionariusza osobowego znajduje si¢ na stronie na stronie:
http://www.bip.zos.olawa.ig.pl/webcm w zaktadce Ogloszenia.

Dyrektor
Zespotu Obstugi Szkot
i Placowek Oswiatowo - Wychowawczych
Dorota Miszczak
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KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku z realizacja wymogow 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 (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych ,,RODO”), przekazujemy nast¢pujace informacje:

1.

10.

Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Zespot Obstugi Szkét i Placowek Oswiatowo -
Wychowawczych w Otawie z siedzibg ul. 3 Maja 18 F/U, 55-200 Otawa, reprezentowany przez Dyrektora
Zespotu.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych, w nw. spos6b:

a. Faks: +48 71 303 32 72

b. Email: rodo@Iege.olawa.pl

Celem przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane
stanowisko pracy.

Podstawe prawna do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
(Dz.U. 2 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 6 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie be¢da udostgpniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotow
upowaznionych na podstawie przepisow prawa. Dostgp do Pani/Pana danych beda posiada¢ osoby
upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich obowigzkéw
stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepisOw prawa, prawo do
ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu 0 przepisy prawa, w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

W  odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.
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