Zatacznik do ZARZ. NR 0210.3.2018
Kierownika COJ w Przesmykach
z dnia 21 czerwca 2018 .

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM OBSLUGI JEDNOSTEK W PRZESMYKACH

Kierownik Centrum Obstugi Jednostek w Przesmykach oglasza otwarty i konkurencyjny
naboér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Centrum Obstugi Jednostek
w Przesmykach, ul. 11 Listopada 5, 08-109 Przesmyki.

sTANOwISKO  PRACY:  Glowny  Ksiegowy w  Centrum  Obslugi  Jednostek
w Przesmykach.

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Wymagania niezbedne wobec kandydata

1. Wymagania wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077
t.j).: Glownym Ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw;

2. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;

3. doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek budzetowych
dziatajacych w zakresie o§wiaty;

4. wymagane jest posiadanie wiedzy z obszaru objetego przepisami ustaw: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz w zakresie przepisow wykonawczych
dotyczacych jednostek budzetowych.

Wymagania dodatkowe:
1) preferowane wyksztalcenie wyzsze lub ukonczone studia podyplomowe z zakresu
rachunkowosci,
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2) znajomos$¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych,

3) Dbiegla obstuga komputera, znajomo$¢ obstugi programow ksiegowych, edytora tekstow,
arkusza kalkulacyjnego,

4) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

5) dyspozycyjnos¢ i komunikatywno$¢, samodzielnos¢, doktadnosé, terminowos¢.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy: Centrum Obstugi Jednostek w Przesmykach, ul. 11 Listopada
5, 08-109 Przesmyki.

2. Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu.

3. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy, w godzinach od 8.00 do 16.00.

4. Obsluga urzadzen informatycznych. Stanowisko wyposazone jest w drukarke, zestaw
komputerowy i odpowiednie oprogramowanie w zakresie ksiegowania.

5. Przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca.

6. Budynek nie jest dostosowany dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Biuro
COJ miesci si¢ na I pigtrze w budynku bez windy, brak toalety dostosowanej dla osob
niepetnosprawnych.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w COJ, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekraczatl 6%.

8. Mozliwe rozpoczgcie pracy juz W okresie od 1 do 22 sierpnia 2018 r. na stanowisku
zastepcy gtownego ksiegowego, a od 23 sierpnia 2018 r. — gldwnego ksiggowego, zgodnie
Z naborem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Sporzadzanie projektow plandéw finansowych budzetu gminy w ramach dzialu Oswiata
i Edukacyjna opieka wychowawcza.

2.Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej COJ oraz placowek o§wiatowych.
3.Przygotowywanie wnioskOw w sprawie zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami przez dyrektorow.

4. Przyjmowanie faktur 1 rachunkéw jednostek obslugiwanych, realizacja rozliczen
1 przelewow.

5.Wyptata $wiadczen socjalnych dla ucznidow oraz dofinansowania dla pracodawcow
z tytulu ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

6.Biezaca analiza wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji dyrektorow
zespolow szkot.

7.Wstepna kontrola kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych 1 ich zgodnosci z budzetem.

8.0pracowywanie sprawozdan i1 informacji z zakresu spraw finansowych.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



Zatacznik do ZARZ. NR 0210.3.2018
Kierownika COJ w Przesmykach
z dnia 21 czerwca 2018 .

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik
nrl),

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia oraz zajmowane stanowisko,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych i ze nie byl karany
za przestepstwa popelnione umyslnie 1 przestepstwa skarbowe oraz, ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postepowanie karne,

8) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢
lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z odrgbnych
przepisow,

9) o$wiadczenie kandydata, o posiadaniu umiejetnosci w zakresie wskazanym przez niego
w Curriculum Vitae oraz, ze nie posiada przeciwwskazan do wykonywania pracy na wolnym
stanowisku, o ktore si¢ ubiega,

10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez
COJ w Przesmykach dla potrzeb niezbednych w zakresie rekrutacji na stanowisko gldéwnego
ksiegowego, w zwiagzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1):

11) przyjecie do wiadomosci obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2016.902 t.j.),

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

13) spis wszystkich dokumentoéw sktadanych w ofercie.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wilasnorgcznie podpisane
i ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 9 lipca 2018 r. do godz. 16.00
pod adresem Centrum Obstugi Jednostek w Przesmykach:, ul. 11 Listopada 5, 08-109
Przesmyki, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze: Glowny Ksiegowy w Centrum Obstugi Jednostek w Przesmykach”.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert nastagpi w Centrum Obstugi Jednostek w Przesmykach,
ul. 11 Listopada 5 w dniu 10 lipca 2018 r. 0 godz. 9.00. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Gminy Przesmyki i Centrum Obstugi Jednostek
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w Przesmykach oraz na tablicy informacyjnej w COJ w Przesmykach niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze.

Inne informacje: Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedlozy¢: oryginaty §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i
staz, oryginal S$wiadectwa lub dyplomu potwierdzajagcego posiadane wyksztalcenie,
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie
zdrowia od lekarza medycyny pracy. Nieztozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowato
niezawarciem umowy o pracg. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
25 641 23 82.

Informacje dodatkowe.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne, przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie kandydaci zostang poinformowani telefonicznie na wskazane
przez nich numery.

Administratorem Danych bedzie Centrum Obstugi Jednostek w Przesmykach. Na potrzeby
procesu rekrutacji dane udostepnione zostang cztonkom Komisji rekrutacyjnej. W sprawach
ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Administratorem Danych na adres:
Centrum Obstugi Jednostek w Przesmykach, wul. 11 Listopada 5, 08-109 Przesmyki,
tel. 25 641 23 82 oraz z inspektorem ochrony danych na adres iod-md@tbdsiedlce.pl .

(pieczatka i podpis)

Przesmyki, 21.06.2018 r.

Zatacznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy
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