Ekonomic

Gminny Zesp6l
zno-Administracyjny Szkol

37-562 Rokietnica
tel. (16) 622-13-10, 622-11-60
NIP 792-14-76-942, Regon 650171681

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWSIKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Zespolu Ekonomiczno —Administracyjnego Szkél w Rokietnicy

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w

Gminnym Zespole Ekonomiczno —Administracyjnym Szkol w Rokietnicy
37-562 Rokietnica 682
( nazwa i adres jednostki)

Glowny ksiggowy
(okreslenie stanowiska )

1. Wymagania niezbe¢dne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko glownego ksiggowego musi spelnia¢ nastgpujace,
niezbedne wymagania (na podst. art. 54 ustawy o finansach publicznych):

1)

2)

3)

4)

5)

0)

posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta zpelmi praw

publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego;

spelniania jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla érednia, policealna lub pomaturalna szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow

posiada nieposzlakowang opinig.



2. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.),

2) dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

3) dobra znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa
(tj.Dz. U,z 2023 r. poz: 2383 ze'zm.),

4) znajomo$¢ ustaw: Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. z2024r. poz.986 ze zm.),
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2024r. poz. 1135), Kodeks pracy
( tj. Dz.U. 22023 r. poz. 1465 ze zm.), o systemie ubezpieczen spotecznych
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 497 ze zm.),0 podatku dochodowym od oséb fizycznych
(t. j.: Dz. U 2024 poz. 226 z pdzn zm.),

5) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych,

6) znajomos¢ programdow finansowo — ksiggowych jednostek budzetowych,

7) znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,

8) znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

9) znajomos¢ obstugi programow firmy Vulcan: PLACE VULCAN,

10) znajomosc¢ obstugi programu BESTIA, programu PEATNIK, e ZUS,

11) biegta obstuga komputera w zakresie programéw Microsoft Office,

12) znajomo$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego;

13) predyspozycje do wspoldziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia
wiedzy i kwalifikacji;

14) posiadanie nastgpujacych cech osobowosci: komunikatywnos¢, samodzielnose,
rzetelno$é, dyspozycyjno$é, poczucie odpowiedzialnoéci za realizacje zadan,
terminowo$¢, dyskrecja, zyczliwosc 1 wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej szkot:
e Szkota Podstawowa im. Jana Pawia II w Rokietnicy wraz z oddzialami
przedszkolnymi,
e Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Rokietnicy Woli wraz z
oddziatami przedszkolnymi,
e Szkola Podstawowa im. ks. Bronistawa Markiewicza w Tuliglowach wraz z
oddziatami przedszkolnymi,
Szkota Podstawowa w Czelatycach wraz z oddziatami przedszkolnymi,
e Szkola Podstawowa im. Krolowej Jadwigi w Tapinie wraz z oddzialem
przedszkolnym.
2. Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz ich dekretacja.
3. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej.
4. Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow w rozbiciu na poszczegdlne rozdziaty
budzetowe.
5. Prowadzenie analityki do kont :
011 - $rodki trwale
013 - wyposazenie
014 - ksiggozbiory
020 - warto$ci niematerialne i prawne
6. Prowadzenie ewidencji przychodow na wyzej wymienionych kontach na podstawie
rachunkow, protokotéw w odpowiednich rejestrach i ksiazkach inwentarzowych oraz



10.
LI

12.
13.
14.

15
16.

17.
18.

19,

20.
21.

22,

23,

24,

23,

26.

ksiggowanie rozchodéw na podstawie odpowiednich protokolow kasacji 1 zuzycia
materiatow w odpowiednich rejestrach, kartotekach i ksiazkach inwentarzowych.
Uzgodnienie prowadzonej przez siebie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna
i osobami materialnie odpowiedzialnymi za sktadniki majatkowe.

Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwentaryzacji 1 magazynowaniem
sktadnikéw majatkowych we wszystkich podlegtych placowkach o$wiatowych.
Dokonywanie rozliczen inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych, ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych /niedoboréw i nadwyzek/ w zakresie prowadzonej analityki.
Wspoludzial w rozliczaniu oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie zaangazowania wydatkéw
budzetowych.

Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych.

Sporzadzanie okresowych i rocznych bilansow i1 sprawozdan finansowych.

Wiasciwe przechowywanie, zabezpieczenie dokumentow ksiggowych oraz
sprawozdan finansowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci ewidencji w zakresie wydatkéw osobowych.
Opracowanie planéw dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz wskaznikow zadan
rzeczowych szkol.

Prowadzenie miesigcznej ewidencji wyplat z osobowego funduszu plac.

Dokonywanie przeszacowania $rodkéw trwalych w terminach i na zasadach
przewidzianych w odpowiednich przepisach prawnych.

Prowadzenie umorzenia srodkow trwatych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i dokonywanie ich przeszacowania.

Opracowanie planow jednostkowych wydatkéw budzetowych na rok budzetowy.
Biezace prowadzenie urzadzen ksiggowych dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej
1 kapitalnych remontow.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan w zakresie realizacji inwestycji
z udzialem dotacji pozabudzetowych.

Prowadzenie ksiag i kart zgodnie z instrukcja kancelaryjna obiegu dokumentow
finansowo- ksiggowych.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan
zgodnie z przepisami prawa.

Podpisywanie wszystkich zlecen 1 dyspozycji w sprawach finansowych,
czy powodujacych skutki finansowe.

Opracowanie analiz ekonomicznych stanu majatkowego oraz wynikow
ekonomicznych dziatalnosci szkot.

4. Warunki pracy:

a)
b)

¢)
d)

pelny wymiar czasu pracy - etat

praca od poniedziatku do piatku w godz.: poniedziatek od 8.00 do16.00, wtorek —
piatek od 7.00 do 15.00.

miejsce pracy: Gminny Zespot Ekonomiczno —Administracyjny Szkot w Rokietnicy,
37-562 Rokietnica 682.

Gminny Zespét Ekonomiczno —Administracyjny Szkot w Rokietnicy nie zapewnia
zatrudnienia w warunkach pracy zaktadu pracy chronione;.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia:

W miesigcu grudniu 2024 r. w Gminnym Zespole Ekonomiczno —Administracyjnym
Szkot w Rokietnicy wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

d) kserokopie $§wiadectwa pracy/ zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e) oryginal kwestionariusza osobowego,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,

g) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg o przetwarzaniu danych
osobowych kandydata do pracy

j) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym
(dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

1) dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych musza by¢ poswiadczone za zgodnosc¢
z oryginatem przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj.: Dz.U. z 2019 r.,

poz. 1781)”.
7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Gminnego Zespotu
Ekonomiczno —Administracyjnego Szkot w Rokietnicy, 37-562 Rokietnica 682, lub poczta na
adres: Gminny Zesp6ét Ekonomiczno —Administracyjny Szkol w  Rokietnicy, 37-562
Rokietnica 682 w zamknietych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
glownego ksiggowego w terminie do dnia 10 lutego 2025 r. Aplikacje, ktére wplyna do
Gminnego Zespolu Ekonomiczno -—Administracyjnego Szkét w  Rokietnicy, 37-562
Rokietnica 682, po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (http://rokietnica.itl.pl/bip/) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego
Zespotu Ekonomiczno —Administracyjnego Szkol w Rokietnicy, 37-562 Rokietnica 682.

8. Na kazdym etapie naboru Kierownik moze uniewazni¢ nabor bez podania przyczyny
uniewaznienia.

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do pracy.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (Dz.
Urz. UE.L. 2016.119.1) informuje si¢ co nastepuje:



a) Administratorem danych osobowych pozyskanych w czasie ww. rekrutacji jest Gminny
Zesp6l Ekonomiczno —Administracyjny Szkét w Rokietnicy, 37-562 Rokietnica 682
reprezentowany przez Kierownika - mgr inz. Wiestawa Karpinskiego, dane kontaktowe:
adres e-mail: gzeas.rokietnica@wp.pl, tel.: (16) 6221310.

b) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Gminnego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot w Rokietnicy: adres e-mail: gzeas.rokietnica@wp.pl, tel: (16)
6221160.

¢) Pozyskane w czasie procesu rekrutacji dane osobowe sa niezbedne i beda przetwarzane
wylacznie w celu wylonienia kandydata do zatrudnienia na ogloszone stanowisko pracy
w Gminnym Zespole Ekonomiczno —Administracyjnym Szkot w Rokietnicy. (art. 6 ust.lc
RODO) Obowiazek podania przez osoby ubiegajace si¢ o pracg wynika z:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

d) Pozyskane dane kandydatow do pracy nie beda przekazane osobom trzecim.

e) Kandydatowi do pracy przystuguje prawo dostgpu do przekazanych tresci danych i ich
poprawiania, jak rowniez mozliwo$¢ wycofania zgody na ich przetwarzanie co skutkowac
bedzie  niemoznoscia  dalszego udzialu w  postepowaniu  rekrutacyjnym.
f) W przypadku, gdy kandydat do pracy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych
narusza przepisy, przystuguje mu prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych Warszawa, ul. Stawki 2.

g) Pozyskane dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz
niewskazane w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
ogloszenia wyniku naboru. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne po ww. okresie beda
komisyjnie zniszczone.

h) Pozyskane dokumenty kandydatow, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wylonionag w drodze naboru. Po
ww. okresie nieodebrane osobi$cie dokumenty aplikacyjne beda komisyjnie zniszczone.

KRIEROWPRMK
GZEAS w BeKietnicy

Rokietnica, 27.01.2025r. sl praseees
(data) mg f(}.r)g . a?mfﬁsid



