                                                                                                                  Załącznik nr 3

                                                                                                                  do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
                                                                                                                           urzędnicze  w GZEASiP w Olszance     
                                         OGŁOSZENIE   O  NABORZE 
                        Kierownik   GZEASiP w Olszance z/s w Krzyżowicach  
                                                          o  g  ł  a  s  z  a       
         ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko pracy -  urzędnicze  

 w Gminnym Zespole Ekonomiczno Administracyjnym Szkół i Przedszkoli w Olszance 

                                         z siedzibą w Krzyżowicach 72. 
                                       Księgowa  ,  księgowość w GZEASiP                                  
1.  Wymagania niezbędne :

     Kandydatem na stanowisko księgowej może zostać osoba, która :
  1) jest obywatelem polskim,

  2). posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku tj.

      -  wykształcenie minimum średnie

  3)  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

  4)  nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z 
       oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
2.  Wymagania dodatkowe :

  1)  znajomość ustaw: o rachunkowości, o finansach publicznych, o systemie ubezpieczeń

       społecznych i  Kodeksu postępowania administracyjnego,

  2)  znajomość oprogramowań komputerowych w zakresie księgowości  finansowej

  3)  znajomość zasad rachunkowości,
  4)  staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego w księgowości  min. 5 lat.
3.  Zakres zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy :
1.  Realizacja czynności wynikających z ustawy o rachunkowości budżetowej :
 1)   bieżąca dekretacja i księgowanie operacji finansowych na kontach bilansowych syntetycznych, obsługiwanych przez GZEASiP jednostek oświatowych,
 2)  bieżąca rejestracja rachunków i faktur, sprawdzanie ich pod względem rachunkowym, oraz dekretacja r zgodnie z klasyfikacją paragrafów wydatków i przygotowywanie ich do zapłaty,
 3)  prowadzenie ewidencji wyodrębnionej dla potrzeb środków pochodzących z funduszy UE,

 4)  prowadzenie analityki do kont syntetycznych obsługiwanych jednostek budżetowych,

 5)  zestawienie miesięcznych obrotów i sald dla prowadzonej ewidencji syntetycznej i analitycznej,

 6)  analiza i zamknięcie kont syntetycznych i analitycznych ,

 7)  analiza sald wynikających z  ewidencji księgowej,

 8)  prowadzenie ewidencji księgowej oraz bieżąca windykacja ich należności z tytułu zawartych umów cywilnoprawnych,

 9)  uzgadnianie ksiąg inwentarzowych z prowadzoną do nich ewidencją analityczną oraz rozliczanie inwentaryzacji,
2. Sporządzanie m-cznych sprawozdań o dochodach i wydatkach dot. jedn. budżetowych

3. Rozliczanie dotacji udzielonych przez gminę oraz inne instytucje,

4. Sporządzanie obowiązujących sprawozdań do GUS.

4.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

       1.   praca w pełnym  wymiarze czasu pracy,

       2.   praca przy komputerze powyżej 4 godzin,

       3.    wyposażenie stanowiska pracy :  PC , drukarka, telefon.

       4.   fizyczne warunki pracy  : biurowe, oświetlenie naturalne i sztuczne, wentylacja mechaniczna
       5.   uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych :

             pozycja siedząca, stres.
       6.   inne  :  płaca minimalna brutto plus przysługujące  kodeksowe dodatki.
5.  Wymagane dokumenty :
    1.  list motywacyjny,
    2.  kwestionariusz osobowy,

    3.  kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania w zakresie wykształcenia,

    4.  kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania w zakresie doświadczenia 

         zawodowego  / stażu pracy,

    5.  kopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności ( np. o

         ukończonych kursach, szkoleniach itp.),

    6.  oświadczenie potwierdzające nieposzlakowaną opinię,
    7.  oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 

         publicznych,

    8.  oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo

         ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

    9.  oświadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.
List motywacyjny powinien być opatrzony klauzulą : „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych z ofercie pracy dla potrzeb związanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzędnicze”
6.  Terminy i miejsce składania dokumentów :
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem „ Nabór na wolne stanowisko urzędnicze -

księgowa ”
należy składać w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Gminnego Zespołu

Ekonomiczno Administracyjnego Szkół i Przedszkoli w Olszance  z/s w Krzyżowicach 72 lub

przesłać na adres :49-332 Olszanka, Krzyżowice 72, GZEASiP w Olszance, do dnia 25.09.2019 r. do godziny 15 ºº ( o zachowaniu terminu decyduje data wpływu oferty do GZEASiP lub data złożenia w siedzibie).
7.  Dane osobowe – klauzula informacyjna :
Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami  rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane osobowe. Bez podania wymaganych danych osobowych nie będzie możliwy udział w naborze.

 1.   Administrator danych i kontakt do niego : GZEASiP w Olszance z/s w Krzyżowicach, 49 332

          Olszanka, Krzyżowice 72.

 2.  Kontakt do inspektora ochrony danych : we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania

          danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z ich przetwarzaniem można

          kontaktować się elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych : m.zielinska@kancelaria-zp.pl
3.  Cel przetwarzania danych : przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w GZEASiP w 

          Olszance.

4.  Okres przechowywania danych : czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko

          pracy w GZEASiP w Olszance.

 5.  Uprawnienia :

         a. prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia

            lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,a         także prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy 

administratora danych,

         b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

     6.  Postawa prawna przetwarzania danych: art.22¹ Kodeksu pracy oraz art. 11 i  nast. ustawy
          z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit c RODO

     7.  Inne informacje : podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania

          decyzji, nie będą też profilowane.
8.  Inne :
     1. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną .
     2. Oferty niespełniające wymogów  formalnych, niepodpisane, niekompletne, przesłane po  
         terminie nie będą rozpatrywane. Dokumenty te mogą zostać odebrane do dnia 30.08.2019

         a nieodebrane po tym terminie zostaną komisyjnie zniszczone.
     3. Kandydaci proszeni są o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o 
         kwalifikacji  do poszczególnych etapów.

     4. Kandydaci, którzy zostaną zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni są o zabranie ze sobą

         dokumentu tożsamości.

     5. Wszystkie oświadczenia muszą posiadać datę i własnoręczny podpis.

     6. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP  Urzędu Gminy

         Olszanka oraz tablicy informacyjnej w GZEASiP w Olszance z/s  w  Krzyżowicach 72.

     7. Dokładne informacje można uzyskać pod numerem tel. 774122610.
Data ogłoszenia :  26.08.2019 r.

                                                                                                   Kierownik    GZEASiP

