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‘i,' : . "OGLOSZENIE:0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR ZESPOtU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO OSWIATY W tAMBINOWICACH
Ogtasza nabér na stanowisko Gtdwnego Ksiegowego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty w tambinowicach, ul. Tadeusza
Zawadzkiego 29, jednostki organizacyjnej Gminy tambinowice petnigcej funkcje centrum ustug
wspolnych dla jednostek oswiatowych Gminy tambinowice

Konkurs ogtaszany w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy tambinowice zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 17/2018
z dnia 11pazdzernika 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Ekonomiczno—Administracyjnym Oswiaty w tambinowicach

Zatrudnienie: zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) na czas okre$lony na 6 miesiecy.
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
Ozn.
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Oswiaty w tambinowicach - zwany dalej jednostka lub ZEAO

1. Wymagania niezbedne: Kandydatem na w/w stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktéra:

a) ma obywatelstwo polskie, paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

b)ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, w tym za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

e) posiada wymagane ustawg wyksztatcenie, tj.

- wyzsze ekonomiczne - jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

f) posiada nieposzlakowang opinie

oraz:

2. Wymagania dodatkowe:

1) posiada wiedze z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w szczegélnosci znajomos¢
ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw, ustawy
0 samorzadzie gminnym;

2) wskazana znajomos¢ przepiséw dotyczacych odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
3) wskazana znajomos$¢ zasad funkcjonowania kas zapomogowo-pozyczkowych,

4) umiejetnos$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, urzgdzen biurowych;

5) systematyczno$¢, obowigzkowosé, zdyscyplinowanie, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé
analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetnos$¢ pracy w zespole i zarzgdzania



zespotem;
6) wskazane doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej,
7) wskazana ogdlna znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu organizacji o$wiaty.

3.1 Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania giéwne

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki i jednostek obstugiwanych;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostki oraz jednostek obstugiwanych
przez ZEAO;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) nadzorowanie gospodarki srodkami budzetowymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci
wydatkowania srodkéw oraz zawierania umow z punktu widzenia przepiséw finansowych ZEAO

i jednostek obstugiwanych;

5) wspétpraca z dyrektorem ZEAO i dyrektorami jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu
projektéw planéw dochoddw i wydatkéw budzetowych tych jednostek;

6) dokonywanie wstepnej kontroli w ZEAO i jednostkach obstugiwanych w zakresie:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) opracowywanie wewnetrznych dokumentoéw i zarzagdzen niezbednych do prawidtowego dziatania
w zakresie rachunkowosci w tym plandw kont zgodnie z okreslonymi standardami;

8) odpowiedzialnos¢ za procedure; potwierdzania sald z kontrahentami, rozliczanie inwentaryzacji
okresowych i rocznych jednostek, prowadzenie wszystkich ewidencji ksiegowych;

9) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;

10) kontaktowanie sie i wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi ( bank, US, ZUS, GUS itp.);

11) przygotowywanie analiz oraz innych biezgcych informacji;
12) nadzér merytoryczny i organizacyjny nad komérka ksiegowosci.

3.2. Zadania pomocnicze: wg potrzeb.

3.3. Zadania okresowe:
1) opracowywanie danych do sprawozdarn i analiz;
2) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy;

2) praca w siedzibie jednostki , ktdra miesci sie na | pietrze budynku Urzedu Gminy w tambinowicach;
3) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon, niszczarka do papieru;

4) praca z obstugg komputera w wymuszonej pozycji siedzace;.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie Gminy w tambinowicach w miesigcu
poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny —podpisany przez kandydata,

b) zyciorys — CV (podpisany przez kandydata),

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,



e) kserokopie swiadectw pracy, a jesli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu

z zaktadu pracy (z datg wystawienia nie wczesniej niz 1 miesigc, liczac od daty opublikowania
niniejszego ogtoszenia);

f) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z zakresem zadan
wykonywanych na stanowisku pracy, okreslonym w ogtoszeniu;

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

i) oswiadczenie o tym, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, w tym
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

j) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

k) oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, ujetych
w ztozonych dokumentach aplikacyjnych, do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych tzw. RODO)”;

I) oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczacg ochrony danych osobowych dla oséb
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w tambinowicach —
znajdujacy sie pod niniejszym ogtoszeniem o naborze;

t) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku gdy kandydat jest
osoba niepetnosprawna.

UWAGA

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia nalezy opatrzy¢
witasnorecznym podpisem, a kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie ZEAO; pokéj nr 18 Urzedu
Gminy tambinowice (| pietro), lub poczta na adres: Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Oswiaty
w tambinowicach, ul. Tadeusza Zawadzkiego 29, 48-316 tambinowice.

Zaréwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak i przestane pocztg winny by¢ ztozone w zaklejonej
kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy konkursu na stanowisko urzednicze — Gtéwny Ksiegowy,,
w terminie do dnia 15 lutego 2023 r.

Aplikacje, ktére wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku aplikacji przestanych pocztg liczy sie data wptywu do jednostki.

8. Nabor sktada sie z Il etapow :



| etap; selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych przez komisje rekrutacyjng pod
wzgledem formalnym i zakwalifikowanie kandydatéw do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Il etap - selekcja koricowa kandydatow: test lub rozmowa kwalifikacyjna.

Zaleznie od liczby kandydatéw, ktérych dokumenty aplikacyjne zostang pozytywnie zweryfikowane
i doswiadczeniem zawodowym kandydatéw, na podstawie opinii cztonkdw komisji rekrutacyjnej
Dyrektor jednostki podejmie decyzje o przyjetej metodzie weryfikacji formalnej kandydatow.

Il etap, zgodnie z regulaminem naboru, moze polegac na przeprowadzeniu sprawdzianu wiedzy
kandydatéw w formie testu lub rozmowie kwalifikacyjnej albo obu tych metod jednoczesnie.
Informacja o ilosci kandydatdw, ktérzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu

o naborze zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
tambinowice i ZEAO (https://bip.lambinowice.pl; http://zeao.bip.lambinowice.pl; ) oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy tambinowice, ul. Tadeusza Zawadzkiego 29.

Kandydaci, ktérzy przejdg wstepng selekcje zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

i przebiegu dalszego postepowania kwalifikacyjnego. Informacja o wynikach naboru bedzie

umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy tambinowice i ZEAO
(https://bip.lambinowice.pl; http://zeao.bip.lambinowice.pl; ) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy ( przy ul. Tadeusza Zawadzkiego 29, 48-316 tambinowice).

tambinowice, dnia 31 stycznia 2023 r.

Sporzadzit: Dawid Psarski

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
informujemy o zasadach przetwarzania Paristwa danych osobowych oraz o przystugujacych Paristwu
prawach:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym w tambinowicach jest Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny w tambinowicach, ul.
Tadeusza Zawadzkiego 29, kod pocztowy 48-316 tambinowice.

2) We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
przystugujacych Pani/Panu praw zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych danych osobowych
moze sie Pani/Pan kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym w tambinowicach za pomocg adresu dziadkiewicz.kancelaria@poczta.onet.eu.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu rekrutacyjnego






