KIEROWNIK GMINNEGO BIURA OBSLUGI SZKOL. W SIDRZE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

l. Nazwa i adres jednostki: Gminne Biuro Obstugi Szkot w Sidrze,
ul. Rynek 5,
16-124 Sidra
1. Okreslenie stanowiska: Gtowny Ksiggowy
I11.  OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
1) ma obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
3) nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestgpstwa skarbowe, 4) spenia jeden z

ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie obowigzujacych w tym
zakresie przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ obowigzujacych przepisdw prawa w szczegolnosci: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw 1 ustug,
ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o systemie o§wiaty oraz przepisy o ochronie
danych osobowych.

2) znajomo$¢ i obstuga programow komputerowych, pakietu Office i umiejg¢tnosc
korzystania z poczty elektronicznej,

3) umiejetnosci interpretacji i stosowania aktow prawnych,

4) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos$¢, odpowiedzialnosé, terminowosc,
komunikatywno$¢ w mowie 1 piS$mie, organizacja pracy wilasnej 1 umiejetnosci
pracy w zespole, odpornos¢ na stres, doktadnosc.

IVV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje mi¢dzy innymi:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Biura Obstugi Szkoét i obstugiwanych
jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



V.

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3) kontrasygnata sktadanych o$wiadczen woli i umoéw zawieranych w imieniu biura i
obstugiwanych jednostek, jezeli moga one spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) przygotowanie planow finansowych Biura i obstugiwanych jednostek,

7) wspoétudziat w przygotowaniu wnioskéw dotyczacych zmian w planach finansowych
jednostek,

8) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i srodkow
pozabudzetowych oraz innych srodkéw bedacych w dyspozycji jednostek,

9) sporzadzenie sprawozdan budzetowych z wykonania planu wydatkéw i dochodoéw
budzetowych jednostek z wykonania dochodow 1 wydatkéw na rachunku, o ktérym
mowa w art. 223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek - bilansu rachunku zyskow i strat
oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki,

11) dekretacja dowodow ksiegowych,

12) zatwierdzanie dowodow ksiggowych do wyplaty,

13) sporzadzenie polecen ksiegowania,

14) analiza i uzgadnianie sald kont ksiggowych do wyplaty,

15) analiza i uzgadnianie obrotéw na klasyfikacjach wydatkow budzetowych, 16)
rozliczanie podatku VAT w tym wyliczanie wskaznikdw,

17) yymowanie w ksiggach rachunkowych odsetek od nieterminowo regulowanych
naleznosci,

18) opatrywanie zapisow ksiegowych datami zgodnie z wymogami art. 23 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci,

19) weryfikacja zastosowanej klasyfikacji budzetowej na dowodach ksiggowych przez
pracownikOw merytorycznie opisujacych poniesione wydatki zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

20) sporzadzanie planow inwentaryzacji na dany rok oraz nadzor nad terminowym i
prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji Biura 1 jednostek obstugiwanych,

21) zastepstwo wspotpracownikow w czasie nieobecnosci z powodu urlopu lub choroby,

22) prawidtowe i terminowe sporzadzenie wydrukow dziennika oraz zestawienia obrotow
1 sald zgodnie z wymaganiami okreslonymi przepisami ustawy o rachunkowosci,

23) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

24) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych Biura i obstugiwanych jednostek w
sprawach dotyczacych gospodarki finansowej,

25) wspotpraca z dyrektorami jednostek w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej,

26) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez pracodawce.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



* miejsce pracy: Gminne Biuro Obstugi Szkot w Sidrze, ul. Rynek 5 16-124 Sidra na
pierwszym pigtrze,

* praca na stanowisku jest pracg biurowa,

* wymiar czasu pracy: pelny etat,

* umowa o prace: na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony, 0 budynek biurowy jednopietrowy, nie posiada podjazdu dla
niepetnosprawnych, nie posiada windy.

VI.  Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Biurze Obslugi
Szkot w Sidrze, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi 0 %.

VII.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej urzedu
gminy,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) os$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego, nie byl prawomocnie
skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw
lub za przestepstwa skarbowe,

5) o$wiadczenie kandydata, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i
korzystania z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku,

7) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miegjsc pracy,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

VIIl. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Gminnym Biurze Obstugi
Szkot w Sidrze”.

Informacja Administratora Danych Osobowych w stosunku do oséb biorgcych udzial w
procesie rekrutacyjnym, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Biura Obstugi Szkét w
Sidrze, ul. Rynek 5, 16-126 Sidra.
2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych, adres e-mail: iod@gmina-sidra.pl




a)

3. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu

rekrutacji sa:

obowigzek prawny cigzacy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODQO) w zakresie

kategorii danych okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach
wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

b)

wyrazona przez Pana/Panig zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych w tym

celu (art. 6 ust. 1 lit. a) i/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO) w zakresie pozostatych kategorii
danych.

1.

IX.

Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora
danych osobowych, operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujacym archiwizacje,
obstuge informatyczng. Ponadto informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie
opublikowana w BIP Urze¢du (imi¢, nazwisko, miejsce zamieszkania).

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji, po
uplywie miesigca od dnia jego zakonczenia zostang przekazane do Archiwum
Zaktadowego w celu zniszczenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
— Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych okreslonych
w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest wymogiem
ustawowym, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwos$ci
udzialu w procesie rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie podanie danych osobowych
jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktorym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata

Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem

»Nabor na stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego w Gminnym Biurze
Obslugi Szkot w Sidrze”

w Sekretariacie (pok. Nr 1) Urzgdu Gminy Sidra, ul. Rynek 5, 16-124 Sidra lub przesta¢
na adres: Urzad Gminy Sidra ul. Rynek 5 16-124 Sidra w terminie do 18 listopada
2019 r. do godziny 14.00 (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) Otwarcie ofert nastapi w
dniu 19 listopada 2019r. 0 godzinie 10.00.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie lub inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu nie bedg brane pod uwagg w postepowaniu rekrutacyjnym.



X.

Informacje dodatkowe

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Sidra, ul.
Rynek 5, 16-124 Sidra oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http://
bip.ug.sidra.wrotapodlasia.pl),

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (85) 722 09 80,
Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng powolang
zarzadzeniem Kierownika Gminnego Biura Obstugi Szkot w Sidrze,

Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbe¢dzie si¢ bez
udziatu kandydatow,

Kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie o terminie testu/rozmowy
kwalifikacyjnej/sprawdzeniu umiejetnosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej pod adresem: http:// bip.ug.sidra.wrotapodlasia.pl, oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Sidra, dnia 04 listopada 2019 r.

Kierownik
Gminnego Biura Obslugi Szkol w Sidrze
Joanna Maria Wojtulewicz



