Czernikowo, dnia 28.11.2023 r.

OGLOSZENIE KIEROWNIKA ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W CZERNIKOWIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W CZERNIKOWIE

1 etat

I. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.

no

7.

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanso6w publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego,

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie W zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

spelnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie o profilu ekonomicznym, policealng lub
pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiggowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

I1. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i1 klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw



I11.

o

©ooNo

publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek
o$wiatowych oraz ztobka,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkéw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, plandw w oparciu o materialy zrédtowe i1 przewidywane zatozenia,
znajomos$¢ wiedzy z zakresu administracji publicznej i prawa samorzgdowego (m.in.
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa
prawo oswiatowe, ustawa o finansowaniu zadan os$wiatowych, ustawa — Karta
Nauczyciela, ustawa prawo zamowien publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania cywilnego, akty prawa miejscowego regulujace sprawy edukacji na
terenie Gminy Czernikowo),

doswiadczenie w administracji samorzadowej, w tym w placéwkach o§wiatowych,
doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji ksiegowej projektéw ze srodkow UE oraz
budzetu panstwa,

umiejetno$¢ organizowania pracy samodzielnej oraz zespotu pracownikow,
umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspolpracy w zespole,

wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i komunikatywnos¢,

ma mozliwo$¢ podjecia pracy od 1 stycznia 2024 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

9.

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Obstugi Szkot w Czernikowie i jednostek
obstugiwanych zgodnie =z obowigzujacymi przepisami oraz organizowanie
sporzadzania, obiegu i1 kontrolowania dokumentéw w sposob zapewniajacy wilasciwy
przebieg operacji gospodarczych,

Sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym,
dekretowanie dowodow ksiggowych oraz zatwierdzanie do wyptaty,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 statystycznych oraz
przedktadanie ich odpowiednim organom,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow
jednostek obstugiwanych oraz Zespotu Obstugi Szkét w Czernikowie,

obstuga ksiggowa funduszu S$wiadczen socjalnych tworzonego ze Srodkéw
wydzielonych z zaktadowych funduszy swiadczen socjalnych Zespotu Obstugi Szkot w
Czernikowie oraz jednostek obstugiwanych,

opracowywanie projektéw uregulowan wewnetrznych Zespotu Obshugi Szkét w
Czernikowie oraz jednostek obstugiwanych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,

opracowywanie projektow planéw dochodow i1 wydatkéw oraz zmian do tych planéw
dla Zespotu Obstugi Szkot w Czernikowie i poszczegolnych jednostek obstugiwanych,
Oopracowywanie projektu zarzadzenia ws. inwentaryzacji Zespotu Obstugi Szkot w
Czernikowie 1 obstugiwanych jednostek oraz organizowanie inwentaryzacji i jej
rozliczanie,

prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

10. gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksi¢gowej,
11. sprawowanie biezacej kontroli 1 analizowanie realizacji planow finansowych,
12. sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,



13. naliczanie wynagrodzen pracownikéw Zespolu Obstugi Szkét w Czernikowie oraz

pracownikow niepedagogicznych obstugiwanych jednostek,

14. naliczanie 1 rozliczanie dotacji udzielanych dla publicznych i niepublicznych szkot,

przedszkoli, oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych i innych form
wychowania przedszkolnego prowadzonych przez osoby fizyczne i osoby prawne
niebgdace jednostkami samorzadu terytorialnego,

15. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepisdéw wewngetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji
Gtownego Ksiegowego,

16. wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zespotu Obstugi Szkot w

Czernikowie.

IV. Wymagane dokumenty:

N

o oA

curriculum vitae (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatacznik nr 1 do Regulaminu
rekrutacji,

kserokopia §wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie,

kserokopie $§wiadectw pracy,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

o$wiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie: o obywatelstwie polskim, o peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
0 niekaralno$ci (czy nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe),
0 nieposzlakowanej opinii, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, niezb¢dnych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym stanowisko kierownicze urzednicze - zalacznik nr 2 do
Regulaminu rekrutaciji,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng Administratora dla kandydata
do pracy w procesie rekrutacyjnym — zatagcznik nr 3 do Regulaminu rekrutacji,
referencje (o ile kandydat takie posiada).

V. Warunki pracy:

=

Wymiar czasu pracy: pelen etat,

Miejsce pracy: Zespot Obstugi Szkot w Czernikowie, ul. Stowackiego 12, 87-640
Czernikowo,

Stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych
w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan na stanowisku.

V1. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Czernikowo lub przesta¢ poczta na adres Zespotu Obstugi Szkot w Czernikowie, ul.
Stowackiego 12, 87-640 Czernikowo w zamknig¢te] kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na



stanowisko: Gtowny ksiegowy Zespotu Obstugi Szkot w Czernikowie” do 8 grudnia 2023 r.
do godz.12.00.

VI1. Inne informacje:

Ztozone dokumenty beda rozpatrywane pod wzglegdem kompletnosci 1 spetnienia wymagan
niezbednych dla kandydata na w/w stanowisko. Aplikacje, ktore wplyna do Zespotu Obstugi
Szko6t w Czernikowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang powiadomione o terminie II etapu konkursu.
VIII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

IX. Informacje dodatkowe:

Wojt Gminy Czernikowo zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo zakonczenia konkursu lub
odstapienia od rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

X. Ochrona danych osobowych — klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej: ogdélnym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujeg, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Zespotu Obstugi Szkét w
Czernikowie,ul. Stowackiego 12.

2) Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Zespotu Obstugi Szkot w Czernikowie, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawniefi, moze Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu email: iodo@czernikowo.pl.
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadania: nabor na wolne
stanowisko  Gtowny ksiegowy w  Zespole Obstugi Szkét w  Czernikowie,
4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowe;.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z kategorig archiwalng
sprawy na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych.
6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu.

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, gdy



uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
8) podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym,

9) Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.



