DYREKTOR ,
GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W SWIDNICY

] OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Ksiegowaly
Forma zatrudnienia: umowa o prace, pelny etat
1.Wymagania:
1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztatcenic wyzsze;

c) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej;

d) znajomos¢ zagadnien z zakresu finanséw i rachunkowosci, a w szczego6lno$ci ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych;

e) znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego;

f) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, prognozowania i planowania;

g) biegta obstuga komputera, w tym znajomos¢ pakietu biurowego MS Office, programu
Finanse VULCAN

h) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

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

2) dodatkowe:

a) odpowiedzialnosc,

b) skrupulatno$¢;

€) komunikatywno$¢;

d) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy wlasnej;
e) umiejetnos¢ pracy w zespole;

f) uprzejmos¢, zyczliwo$¢ i wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ksiegowego.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

rzetelne, bezbledne i biezace prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej wedlug
okres$lonych dzialow, rozdziatéw i paragrafow dla obstugiwanych jednostek i GZO,

prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji stuzbowych i ich rozliczanie, OT, LP,
PT i innych dokumentow,

prowadzenie rozliczen z kontrahentami,

kompletowanie i gromadzenie dowodow ksiegowych,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych dla obstugiwanych jednostek i GZO,

sporzadzanie miesigcznych zestawien budzetowych oraz sprawozdan RB 28-s, RB 27-s
z wydatkow, kosztow i dochodow zgodnie z klasyfikacjg budzetowaq (dziaty, rozdziaty i paragrafy)
dla wszystkich jednostek organizacyjnych do 5-go kazdego miesigca dla Gtownego Ksiggowego,
sporzadzanie miesigcznych wydrukow sald Ksiegi Glownej (uzgadnianie, wprowadzanie
niezbednych korekt),

sporzadzanie wydrukow: polecen ksiggowych zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci,
Sporzadzanie zatagcznikow bilansowych,

10) ewidencja, kontrola drukow Scistego zarachowania (KP, KW, czeki, druki inwentaryzacyjne),
11) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zakonczeniem roku budzetowego i pracami

bilansowymi,

12) prowadzenie rozliczen i sprawozdan finansowych z zakresu realizacji 1 rozliczania projektow

krajowych i unijnych,



3. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) CV- zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowe;;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — bedacy zatgcznikiem
do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
I umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa, za§wiadczenia),

7) aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacjg z Krajowego
Rejestru Karnego o nie figurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesigcy);

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych
osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) — bedacy zatacznikiem do niniejszego ogloszenia;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) Miejsce $wiadczenia pracy: Gminny Zespot Oswiaty w Swidnicy.
2) Praca w warunkach biurowych przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie
wewnatrz pomieszczenia, kontakt z klientem.
3) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
» Oferta pracy na stanowisko — ksiggowego” (osobiscie lub pocztg) w Gminnym Zespole
Oswiaty w Swidnicy, ul. Glowackiego 4, 58 — 100 Swidnica, pokéj 300 (II
pietro), w terminie do dnia 15 marca 2024 r. do godziny 12:00 (decyduje data
i godzina wptywu).

2) Dokumenty, ktore wpltyng do Gminnego Zespotu Oswiaty po tym terminie nie beda
rozpatrywane.

3) Dokumenty winny by¢ uporzadkowane w sposob chronologiczny zgodnie z ogloszeniem
0 naborze oraz wlasnorecznie podpisane, a kserokopie potwierdzone za zgodno$é
Z oryginalem.
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Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zespot Oswiaty, tel. 74 852
30 67, mail: gzo@gmina.swidnica.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozliwy jest pod numerem tel.
nr 609 01 04 02 lub adresem email: krzysztof.olejniczak(@comars.pl

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych w celu uczestnictwa w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Gminnym Zespole Oswiaty w Swidnicy.

4. Pan/Pani dane osobowe przechowywane bgda przez okres trwania naboru.

5. Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania.

6. Przyshuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

7. Podanie Pana/Pani danych osobowych jest warunkiem przystapienia do naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Oswiaty w Swidnicy.

8. Konsekwencja nie wyrazenia przez Pana/Pania zgody na przetwarzanie danych
osobowych jest brak mozliwos$ci uczestnictwa w procesie naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Gminnym Zespole O$wiaty w Swidnicy.

Oswiadczenie kandydata:

Tak Nie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu uczestnictwa
w naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze w Gminnym Zespole Oswiaty w Swidnicy.

Podpis kandydata


mailto:krzysztof.olejniczak@comars.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1IMi© (IMIONA) I NAZWISKO .. ..eeiiiii ettt e et et ettt ettt et e e e e e e et e et et et et et e aeaeeas

2. DAtA UFOAZENIA ... e e e

3. Dane kontaktowe (wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

Okres

Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
od do

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdinych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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