e ZARZADZENIE Nr 3/21
Dyrektora Zespolu Obshugi Szkét Gminy Mragowo
z dnia 15.10.2021r.

W sprawie ogloszenia otwartego naboru na stanowisko pracy Gléwnego Ksiegowego w
Zespole Obshugi Szkél Gminy Mragowo.

Dziatajac na podstawie art. 11 i art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Oglaszam otwarty nabér na wolne stanowisko pracy - Gtéwny Ksiggowy w ZOS Gm.
Mragowo.

Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ogloszenie o naborze; 0 ktérym mowa w §1 ust. 2 podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen
W Zespole Obstugi Szkét Gminy Mragowo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Mragowo.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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'DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI SZKOE. GMINY MRAGOWO
11-700 MRAGOWO, UL. WOJSKA POLSKIEGO 5A/39
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

L. Opis stanowiska urzedniczego:

Gléwny ksiegowy w Zespole Obstugi Szkét Gminy Mragowo,

Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7.15-

15.15),

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko,

Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony - z
mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

II. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapié¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych.

1.

Obywatelstwo polskie lub innych pafistw czlonkowskich UE zgodnie z art. 11 ust. 21 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019
r. poz. 1282).

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie:

a. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b. posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ekonomicznym,
preferowany kierunek finanse i rachunkowo$¢ policealng lub pomaturalng szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkéw ksiegowego.

III. Wymagania dodatkowe:

1.

copN

Preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci i rachunkowosci
w jednostkach budzetowych min. 4 lata.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegblnosci:
struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,

ustawy o samorzgdzie gminnym i przepiséw os§wiatowych,

ustawy o rachunkowosci,



X N

ustawy o finansach publicznych,

zasad finansowania zadan o$wiatowych i Karty Nauczyciela,

o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ przepisow VAT w sferze jednostek samorzadu terytorialnego

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej
w zakresie ksiegowosci budzetowe;j,

umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnosg,
rzetelno$¢, obowigzkowos¢, odpornosé na stres, umiejetnosé analitycznego mysSlenia,
kreatywno$¢ i systematyczno$é,

- Znajomos¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci CUW, ftj.

oprogramowania firmy VULCAN, programu PLATNIK oraz znajomos¢ obstugi
pakietu programéw MS Office (Word, Excel).

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11

12,

13

15.

Kontrola dokumentéw finansowych w celu zapewnienia wiasciwego przebiegu operacji
gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan
i sprawozdawczosci finansowe;.

Opracowywanie iwprowadzanie w zycie Polityki Rachunkowoéci dla ZOS Gm.
Mragowo oraz obstugiwanych placéwek o$wiatowych, zaktadowego planu Kkont,
obiegu dokumentéw finansowych i inwentaryzaciji.

. Nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci, wykonywanych na

poszczegoblnych stanowiskach pracy.

Dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym realizacji uméw na wykonanie ushug i rob6t
zawieranych przez jednostki z uwzglednieniem przepiséw ustawy o zamoéwieniach
publicznych.

Wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu planu
finansowego i jego zmian.

Biezace informowanie kierownikéw jednostek obslugiwanych o sytuacji finansowej
i realizacji budzetu.

Przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.

Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

Wykonywanie kontroli wewnetrzne;j.

. Naliczanie odpiséw na ZFSS, planowanie i sprawozdawczos$¢ funduszu, przekazywanie

naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrolowanie
zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.
Wprowadzanie projektéw planu finansowego oraz zmian planu.

. Bezpogredni nadz6r nad pracownikami ksiggowosci ZOS Gm. Mragowo.
14.

Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen dyrektora ZOS Gm. Mragowo, decyzji,
pism i innych dokumentéw z zakresu swoich zadan.
Wykonanie innych prac zleconych wynikajacych z organizacji pracy Zespotu.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Zesp6t Obstugi Szk6t Gminy Mragowo, 11-700 Mragowo, ul. Wojska
Polskiego 5A/39

2. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.
3. Stanowisko wyposazone w monitor - praca powyzej 4 godzin dziennie.

4. Stanowisko wymagajace kontaktowania sic z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

VI. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

b. zyciorys — curriculum vitae opatrzone wlasnorecznym podpisem,

¢. dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia (kserokopie $wiadectw
pracy),

d. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (kserokopie swiadectw i dyploméw),

e. dokumenty potwierdzajgce ukofczenie kurséw, szkolen (kserokopie dyploméw
1 za§wiadczen),

f.  dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawnief (kserokopie zaswiadczen,
certyfikatow),

g. W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu
potwierdzajacego obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka
polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,

h. oryginat kwestionariusza osobowego,

i. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

J- o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

k. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku.

VIL. Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych ~w jednostce, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wyni6st mniej niz 0%.

VIIL. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko gléwnego ksiegowego
W Zespole Obslugi Szkél Gminy Mragowo zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U z 2019 r., poz. 1781).



IX. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w Zespole Obstugi Szk6t Gminy
Mragowo lub poczta na adres Zesp6t Obstugi Szkot Gminy Mragowo, ul. Wojska Polskiego
5a/39, 11-700 Mragowo w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Zespole Obslugi
Szkét Gminy Mragowo”, w terminie do dnia 26.10.2021. do godziny 15:00. Liczy si¢ data
wplywu do biura Zespotu.

Oferty, ktére wplyna do Zespolu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
X. POZOSTALE ZOBOWIAZANIA.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokoét.
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mragowo i na tablicy

informacyjnej Zespotu Obstugi Szk6t Gminy Mragowo, ul. Wojska Polskiego 5a/39, 11-700
Mragowo.

Kandydaci s3 zobowiazani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostang powiadomieni indywidualnie przez telefon.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dodatkowe informacje udzielane sg w Zespole Obstugi Szk6t Gminy Mragowo tel. 89 7418741

i
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA
Zgodnie z art. 13 RODO* informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Obshugi Szkét Gminy
Mragowo, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor Zespotu Obstugi Szk6t Gminy Mragowo.

Siedziba: 11-700 Mragowo, ul. Wojska Polskiego 5a/39,
Tel. (89) 741 87 41, e-mail: sekretariat@zosmragowo.pl

2. Z Inspektorem ochrony danych w ZOS Gm. Mragowo mozna sie skontaktowaé za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sekretariat@zosmragowo.pl lub
listownie na powyzej podany adres z dopiskiem ,,Inspektor ochrony danych” .

3. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. C
RODO - przepis prawa.




10.

11.

12.

Zbierane dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z RODO — w celu realizacji zadaf
okreslonych przepisami prawa i nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz
upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Celem gromadzenia danych osobowych jest rekrutacja tj. realizacja zadan/uprawnien
wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Pani/Pana dane osobowe w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Obowiazujace przepisy prawa wskazuja w jakich przypadkach konieczne jest
podawanie danych osobowych. W pozostatych przypadkach podawanie danych
osobowych ma charakter dobrowolny.

Dane osobowe przetwarzane bedg wyltgcznie przez okres niezbedny do zrealizowania
zadania wynikajgcego z ustaw wskazanych w pkt. 5 oraz przez okres wskazany w
przepisach o archiwizowaniu danych; po tym okresie dane osobowe moga by¢ usuwane
—na podstawie przepis6w prawa.

Przewidywani odbiorcy danych: podmioty przetwarzajace, ktére swiadczg ustugi na
rzecz Administratora, np. w zakresie obstugi prawnej.

Kazda osoba, ma prawo do:

a) zadania od administratora dostgpu do danych osobowych oraz prawo do ich
sprostowania,

b) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa,

¢) ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, chyba ze przepisy prawa sprzeciwiaja sie temu,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli stwierdzi, ze przetwarzanie w naszym urzedzie narusza przepisy
prawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie innych danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji
mig¢dzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym
réwniez w formie profilowania.



