5 lipca 2021

Nabor na wolne stanowisko pracy lipiec 2021
DYREKTOR
Centrum Zarzadzania Edukacja Gminy Szerzyny

oglasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. ksiegowosci
w Centrum Zarzadzania Edukacja Gminy Szerzyny,
38-246 Szerzyny 521,
/nazwa stanowiska pracy, adres/

Wymagania niezbedne:

1. Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11, ust. 2 i ust. 3 Ustawy o
pracownikach samorzadowych,

2. Posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora tj.: wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy.

4. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5. Nie byl/-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. Cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne kierunek finanse i rachunkowosé,

2. preferowane min. 3 letni staz pracy w ksiegowosci,

3. znajomos$¢ zagadnien z zakresu finansow i rachunkowosci,



4. znajomos¢ zagadnien z zakresu ewidencji Srodkdéw trwalych oraz inwentaryzacji,

5. znajomo$¢ przepiséw prawa: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach
publicznych, Ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych, Ustawa o samorzadzie
gminnym, Ustawa o ochronie danych osobowych, RODO, znajomos¢ Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Prawo oswiatowe, Ustawa o systemie oswiaty

6. dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc¢ i kreatywnos¢,
7. samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,
8. sumiennosc, rzetelnosé, doktadnosc, systematycznosé, zaangazowanie,

9. biegta umiejetnosé obstugi komputera i programow: Microsoft Office, Microsoft Excel,
Lex, poczty elektronicznej, itp.,

10. umiejetnos¢ obstugi innych urzadzen biurowych.
Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Wstepna weryfikacja dokumentow ksiegowych, sprawdzanie pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

2. Kompletowanie, dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkéw
i innych dokumentdéw ksiegowych) zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

3. Przygotowanie przelewéw bankowych, numeracja i dekretacja wyciaggow bankowych,

4, Zorganizowanie, prowadzenie, kontrolowanie prawidtowego przebiegu operacji
gospodarczych ZFSS,

5. Sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan i
sprawozdawczosci finansowej i uzgadnianie wykonania budzetu i sald ZFSS,

6. Prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych ZFSS i uzgodnienie ich sald z kontem
ksiegowym odrebnie dla kazdej jednostki oswiatowej,

7. Prowadzenie spraw mieszkan czynszowych w Domach nauczyciela zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,



8. Przechowywanie i archiwizowanie sporzadzonych dokumentéw zgodnie z przepisami w
tym zakresie,

9. Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej obstugiwanych placowek
oswiatych,

10. Wspomaganie Gtéwnego Ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez
CZEGSz,

11. Pehienie funkcji Inspektora Ochrony Danych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy - peiny wymiar czasu pracy (1 etat),

2. rodzaj pracy - stanowisko urzednicze,

3. miejsce wykonywania pracy - budynek Urzedu Gminy Szerzyny, 38-246
Szerzyny 521, budynek nie jest wyposazony w winde, nie jest przystosowany do osob
niepelnosprawnych ruchowo,

4. planowany termin zatrudnienia: sierpien 2021,

5. zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, z zastrzezeniem pkt 6,

6. w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace, umowa o prace bedzie
zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe podejmujaca po raz
pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony
albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Informacje dodatkowe:

W miesiagcu czerwcu 2021 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
o ktorej mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty:



10.

. list motywacyjny oraz zyciorys (CV) ,

. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

realizacji procesu naboru - zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Ustawy z dnia 28
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000),

. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku

pracy,

. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem)

potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

w przypadku kandydatow chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepeinosprawnosgé,

. oSwiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku zatrudnienia nie bedzie pozostawaé¢ w innym

stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1
etatu,

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie w Centrum Zarzadzania Edukacja Gminy Szerzyny - Szerzyny 521, pokoj
110 (I pietro Urzedu Gminy Szerzyny) lub doreczone poczta (liczy sie data wplywu
do CZEGSz) w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko pracy - inspektor ds. ksiegowosci” w terminie do dnia
15 lipca 2021 rok godz. 15:30. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).




Aplikacje zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w siedzibie Centrum Zarzadzania Edukacja
Gminy Szerzyny, 38-246 Szerzyny 521, oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Adres strony
internetowej:https://bip.malopolska.pl/zeaowszerzynach,m,319873,nabor-na-stanowiska-urz
ednicze.html

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (14) 6517300 wew. 118.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu naboru zostang o tym
fakcie powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna wraz z podaniem terminu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Centrum Zarzadzania Edukacja Gminy Szerzyny (adres:
bip.malopolska.pl/zeaowszerzynach), na stronie internetowej Gminy Szerzyny /
zakladka oswiata (adres: szerzyny.pl/category/oswiata) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Szerzyny.

Wybrany w toku naboru kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Informacja z zakresu ochrony danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnie rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L
2019.119.1) - dalej RODO - informuje ze:

1. Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Centrum
Zarzadzania Edukacja Gminy Szerzyny, 38-246 Szerzyny 521, reprezentowany przez
Dyrektora CZEGSz,

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Elzbieta Wéjcik, e-mail:
czegs@szerzyny.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit.a RODO - zgody na przetwarzanie danych
oraz art. 6 ust 1 lic.c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze,

4. Podanie prze Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a ich nieprzekazanie
uniemozliwi przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w
ogtoszeniu o naborze,


mailto:szerzyny@szerzyny.pl

5. Administrator nie bedzie przekazywal Pani/Pana danych podmiotom innym niz
upowaznione na mocy przepiséw prawa,

6. Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym
profilowaniu,

7. Pani/Pana dane beda przechowywane do momentu zakonhczenia procesu
rekrutacyjnego, nie dtuzej niz przez okres przedawnienia roszczen zwiazanych z
przeprowadzonym naborem,

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

9. Pani/Panu przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych - w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO w trakcie ich
przetwarzania.

Szerzyny, dnia 5.07.2021r.
Dyrektor
Centrum Zarzadzania Edukacja
Gminy Szerzyny

Anna Niemiec



