DYREKTOR

MIEJSKIEGO ZARZADU PLACOWEK OSWIATY W BIELAWIE

OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO STARSZY REFERENT DO SPRAW KSIEGOWYCH
1. Wymagania niezb¢dne:

1.

2.

3.
4.

5.

Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne.
Wyksztalcenie:

- wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne,

- minimum 5 letni staz pracy na podobnym stanowisku.

Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.
4.

5

Kompleksowa wiedza w zakresie ustawy o rachunkowosci.

Umiejetno$¢ obstugi specjalistycznych programow w zakresie ewidencji ksiggowe;j,
programu PUMA oraz pakietow biurowych Open Office.

Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktow normatywnych.

Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniu.

Samodzielno$¢ w mysleniu i dzialaniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2;

1.

12.

13.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostek oswiatowych oraz
zlobka zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

Prowadzenie ksiegowos$ci syntetyczne] rachunkéw dochodéw wiasnych jednostek
o$wiatowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
Comiesieczne uzgadnianie sald kont analitycznych z ksiggowoscia syntetyczng.
Coroczne przygotowanie dokumentacji ksiegowej, celem przekazania do archiwum.

_ Prowadzenie ksiegowos$ci analitycznej w programie WIP, dotyczgcej wplat

od rodzicow ztobka i przedszkola publicznego.

Monitorowanie terminowego przekazywania odptatnosci za korzystanie z publicznego
przedszkola i zlobka, cykliczne uzgadnianie sald powstatych z tego tytulu
z placowkami.

Ewidencja i rozliczanie drukow $cistego zarachowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz ich przyjmowanie i wydawanie.

Rozliczanie i ustalanie wynikow inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych.
Przygotowanie przelewow w aplikacji iBiznes 24 jednostek o$wiatowych oraz zlobka.

. Dekretacja  dowodow ksiegowych  zgodnie z regulacjami ~ wewngtrznymi

obowiazujagcymi w jednostce oraz otrzymanymi z Gminy.

Sporzadzanie ~ czastkowej delegacji VAT-7 uwzglednianej  dane jednostki
organizacyjnej.

Prowadzenie rozliczen finansowych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego
wynikajacych z ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych.

Prowadzenie procedur zamowien o wartosci do 30.000 €.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obstuga
sprzegtu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka,




drukarka, telefon. Pomieszczenia biura spelniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Stanowisko pracy usytuowane jest na II pigtrze budynku. Dostgp mozliwy jest schodami.
Wewnatrz budynku brak jest windy jak rowniez lazienki dostosowanej do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

2) Warunki dotyczace zatrudnienia.

Wymiar czasu pracy- petny wymiar, pierwsza umowa na czas okreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) informuje, ze w miesigcu styczniu 2020 r.
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Placowek Oswiaty
w Bielawie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej,
7 zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej potwierdzony wiasnorgcznym

podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie potwierdzony

wiasnorecznym podpisem.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

5. Kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu.

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine

lub przestepstwo skarbowe umyslne potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

7. O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu

z praw publicznych potwierdzone wiasnorecznym podpisem.
8. Zobowiazanie do przedlozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia
o niekaralnosci — w chwili przyjgcia do pracy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1 282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w terminie do dnia 15 wrzesnia 2020 .
do godz. 15:30 w Miejskim Zarzadzie Placowek Oswiaty, ul. Wolnosci 57, 58-260 Bielawa,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Miejskim
Zarzadzie Placowek Oswiaty — Starszy referent do spraw ksiggowych ”

Aplikacje, ktore zostang ztozone w Miejskim Zarzadzie Placowek Oswiaty niekompletne
lub po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Miejskim Zarzadzie Placowek Oswiaty w Bielawie, w dniu 16
wrzeénia 2020 r. 0 godz. 10.00.
O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej.
Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny. ' ‘
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Klauzula informacyjna

Zgodnie zart. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201/679 z dnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) - zwanym dalej RODO, informuje, ze:

1

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Miejskiego Zarzadu Placéwek Oswiaty
7 siedziba przy ul. Wolnosci 57, 58-260 Bielawa;

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych w Miejskim Zarzadzie Placéwek Oswiaty
w Bielawie: adres: ul. Wolnosci 57, 58-260 Bielawa tel. 74 64 52 207, e-mail: iod@oswiata.bielawa.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z naborem na stanowisko starszy referent ds.
ksiegowosci, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z kategoria archiwalna akt;

posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem;

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych
z nawiazaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia;

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym rowniez w formie profilowania*.

Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega na
wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby fizycznej,
w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji
ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub
przemieszczania sig.


mailto:iod@oswiata.bielawa.pl;

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

3, DANE KONEAKEOWE. . cvvvverersssressessenesassssssssssssssssstssssssssossssassssasss 1o adss 408 LR SRS EE LRSS 00
(wskazane przez osobe ubiegajgcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreélonego rodzaju lub na
OKFEEIONYIM SEANOWISKU).-vvvevevssansressssessssssssssssanssssssssssss A e

zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okres$lonego rodzaju
1UD 1@ OKI@SIONYIM STANOWISKU...vvovrrsssssssesssserssssssssssmssssssss st sssss s s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia  (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreélonego rodzaju lub na okreslonym SEANOWISKU)...vierverseeeesencrsisrastasass sttt es s sia s s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCH e rivrr vt

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie)



