yrektora Zespotu Administracyjnego Jednostek Oswiatowych
w Dwikozach z dnia 31 pazdziernika 2024 r.

NIP: 8041(2 84207 REGON
OGLOSZENIE

DYREKTOR ZESPOLU ADMINISTRACYJNEGO JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
W DWIKOZACH OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ZESPOLE ADMINISTRACYJNYM JEDNOSTEK OSWIATOWYCH W DWIKOZACH

GLOWNY KSIEGOWY

nazwa stanowiska pracy

Zgodnie z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22024 r. poz. 1135) oraz art. 54 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1530) Dyrektor Zespotu Administracyjnego Jednostek O$wiatowych
w Dwikozach oglasza konkurs na kandydata na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Zespole
Administracyjnym Jednostek Oswiatowych, ul. Spétdzielcza 15, 27-620 Dwikozy

1. Nazwa i adres jednostki: Zespét Administracyjny Jednostek Oswiatowych w Dwikozach,
ul. Spotdzieleza 15, 27-620 Dwikozy

2. Okreslenie stanowiska: Gtéwny Ksiegowy Zespolu Administracyjnego Jednostek O$wiatowych
w Dwikozach

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem: do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia
nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskie;j,
b) w przypadku cudzoziemca — znajomos¢ jezyka polskiego poswiadczona na zasadach okreslonych
w art. 5 ust 2 i 3 ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1691
z pozn. zm);
¢) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d)nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
e)nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczylo sie, ani nie toczy sie
przeciwko niej postepowanie karne lub karno-skarbowe;
f) nieposzlakowana opinia;
g) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku;
h) znajomos¢ przepisow prawnych, gtéwnie w zakresie ustaw:
— o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1530. z p6zn. zm.);
— o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598, 2 2024 r. poz. 619 z pézn. zm.);
— o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 497, 863, 1243 z pdzn. zm.);
— o podatku od o0séb fizycznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 226, 232, 854, 858, 859, 863 z pdzn.
zm.);
— o0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t,j. Dz. U. z 2024 r. poz.
104 z pézn. zm.);
- Karta nauczyciela (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 986 z pdzn. zm.);
- Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 737, 854 z p6zn. zm.);
- o finansowaniu zadan oswiatowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 754 z p6zn. zm.);
i) spelnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,
- ukonczyla srednia, policealna lub pomaturalna szkole ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.
Wymagania dodatkowe:
Predyspozycje do:
a) sumiennego, szybkiego i1 bezstronnego wykonywania przydzielonych zadan, przejawiania
inicjatywy i operatywnosci,
b) gruntownej znajomosci 1 Scislego przestrzegania przepiséw prawa materialowego
i proceduralnego w dziedzinie powierzonego zakresu,
¢) dbania o dobre imig i zaufanie spoleczne do samorzadowych organdéw administracji,
d) przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy shuzbowej i panstwowe;j,
e) dbatosci o mienie Zespotu, przeciwdzialanie marnotrawstwu i niegospodarnosci,
f) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci Jednostki i placowek obstugiwanych.

2) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej
w jednostkach objetych obstuga Zespotu.

3) Analiza wykorzystania $rodkéow finansowych bedacych w dyspozycji obstugiwanych placowek
oraz przekazywanie informacji o zagrozeniach przekroczenia planu finansowego do Dyrektora ZAJO
oraz dyrektora szkoty i przedszkola.

4) Sporzadzanie analiz finansowych.

5) Przygotowywanie planéw finansowych, monitorowanie ich realizacji, nadzor i sporzadzanie
sprawozdan finansowych.

6) Kontrola prawidlowosci sporzadzania list plac oraz terminowej wyplaty wynagrodzen.

7) Opracowywanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych w zakresie oSwiaty i wychowania.

8) Dekretowanie dokumentow zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

9) Prowadzenie ewidencji — statystyczno — analitycznej Srodkoéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych
dla Zespotu, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

10) Prowadzenie rozliczen z odbiorcami i dostawcami.

11) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Dwikozy w zakresie realizacji budzetu Gminy w czesci
dotyczacej finansowania obstugiwanych jednostek i ZAJO.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem kosztow zatrudnienia pracownikéw mtodocianych.
13) Wykonywanie sprawozdan Gléwnego Urzedu Statystycznego, Ministerstwa Edukacji Narodowe;.
14) Wykonywanie zadan z zakresu statystyki.

15) Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow obstugiwanych jednostek i ZAJO.
16) Archiwizowanie dokumentacji wiasnej.

17) Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Zespdt Administracyjny Jednostek Oswiatowych w Dwikozach, ul. Spétdzielcza
15, 27-620 Dwikozy;

2) Umowa o prace na czas: okreslony;

3) Wymiar czasu pracy: pelen etat;

4) Wynagrodzenie: ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow =z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
72021 r. poz. 1960 z pdzn. zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw obowigzujacym
w jednostce;

5) Praca: administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych, w tym systemow
komputerowych; finansowych, ptacowych, kadrowych i sprawozdawczych, przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

6) Praca jednozmianowa w godzinach od 7:00 do 15:00.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



7. Wymagane dokumenty:
1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
2) list motywacyjny;
3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata);
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy — kserokopie Swiadectw pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata);
6) podpisane wlasnorecznie oswiadczenie, w ktérym uczestnik konkursu stwierdza, ze posiada
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych i przepisdbw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
7) podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie, w ktérym uczestnik konkursu stwierdza, ze:
a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczylo sie, ani nie toczy sie
przeciwko niemu postepowanie karne lub karno-skarbowe;
b) podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
c) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
d) podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku gtownego ksiegowego;
e) podpisana wlasnorecznie klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z postepowaniem konkursowym, dla potrzeb
jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1781).
8) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie sie w gronie
najlepszych kandydatow, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty wymienione w pkt 1, 2 oraz 3 powinny bv¢ opatrzone klauzula:
wWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 ogélnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony o0séb
Sfizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
[Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05- 2016] — dalej RODO.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 7 2022 r., poz. 530)".

Ponadto kazdy dokument zlozony w ofercie winien by¢ podpisany wlasnorecznie przez
kandydata w spos6b czytelny. Brak podpisu na kazdym z dokumentéw traktowany bedzie jako
blad formalny oferty i bedzie skutkowal jej odrzuceniem.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéow

1) Oferty konkursowe wraz z zalacznikami, umieszczone w zamknietych kopertach opatrzonych
dopiskiem ,.,Konkurs na kandydata na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego Zespotu Administracyjnego
Jednostek Oswiatowych w Dwikozach.”, nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Zespotu
Administracyjnego Jednostek Oswiatowych w Dwikozach, ul. Spoétdzielcza 15, w dniach i godzinach
pracy Zespotu, w pokoju nr 45 w terminie do dnia 18 listopada 2024 r.

9. Inne wazne informacje dotyczace konkursu:
Aplikacje, ktére wplyna do Zespolu Administracyjnego Jednostek Oswiatowych w Dwikozach po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
I etap naboru / czes¢ formalna / zostanie przeprowadzona w dniu 20 listopada 2024 r. o godz. 8:00.

a nastepnie o godz. 10:00 zostanie przeprowadzony II etap naboru, czyli test kwalifikacyjny oraz
rozmowa kwalifikacyjna.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Zespolu Administracyjnego Jednostek Oswiatowych
w Dwikozach.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE  (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej

RODO, informuyje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Zespdét Administracyjny Jednostek
Oswiatowych w Dwikozach.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie¢ Pani / Pan

skontaktowac poprzez email: iod@dwikozy.gmina.pl lub pisemnie na adres administratora.

Dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko

urzednicze, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych kazdorazowo

w przekazywanych formularzach zgody,

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podjecie dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed

zawarciem umowy,

c) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, ftj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku

prawnego ciazacego na placéwcee, w tym w zwigzku z wykonaniem obowiazkéw natozonych w art.

221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeksu Pracy (tj. Dz. U. 2019 poz. 1040 z pdzn. zm.)

oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1282

z poézn. zm.).

4. Odbiorcami danych osobowych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktorym
nalezy udostgpni¢ dane osobowe na podstawie przepisoéw prawa, a takze, te ktorym dane zostana
powierzone do zrealizowania celow przetwarzania.

5. Dane osobowe beda przechowywane do zakoniczenia procesu rekrutacji, chyba ze Pafstwo wyraza
zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.

6. Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. Maja Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli uznaja Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Pafistwa danych
osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sa Panstwo
zobowiazani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa uczestnictwa w rekrutacji.

9. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Zespotu Administracyjnego Jednostek Oswiatowych
w Dwikozach.
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Dwikozy, 31 pazdziernika 2024 r.
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