DYREKTOR SAMORZADOWEGO ZLOBKA W KIETRZU

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
W SAMORZADOWYM ZLOBKU W KIETRZU

Wymiar: 7> etatu
Forma zatrudnienia: umowa na okres probny z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokres$lony
Adres: Samorzadowy Ztobek w Kietrzu: 48-130 Kietrz, ul. Gtowackiego 37
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Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do

zatrudnienia na danym stanowisku:

posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehlniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta szkot¢ $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia Kksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisoéw;

znajomo$¢ gospodarki finansowej jednostek budzetowych, dyscypliny finanséw publicznych,

planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowe;;

znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamowien publicznych;

znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Gtéwnego Ksiggowego.

Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na Kktdre
przeprowadzany konkurs:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

umiejetnos$¢ obstugi programow: ksiegowych, Excel, Platnik;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow, systematycznosc, rzetelnosc;
odpornos¢ na stres;

komunikatywnos¢.

Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
konkurs, nalezy:

prowadzenie rachunkowoéci Samorzadowego Ztobka w Kietrzu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkéw Samorzadowego Ztobka
w Kietrzu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci z ustawg o finansach
publicznych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Ztobka;

przygotowywanie projektu budzetu Ztobka oraz harmonogramu wydatkow;

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej;
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wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw Ztobka;

prawidtowe naliczanie wynagrodzen, zaliczek podatkow, sktadek, potragcen oraz terminowe ich
przekazywanie;

nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywanych skladnikow majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji §rodkow
trwatych 1 wyposazenia;

realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie obstugi ksiegowej;

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych;
11) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
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wewnetrznych wydanych przez dyrektora Zlobka Samorzadowego w Kietrzu, naleza
do kompetencji Gtownego Ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy (CV) z adresem mailowym i numerem telefonu;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia oraz staz pracy
w ksiggowosci,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji;

o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat bedzie zobowigzany do
przedtozenia za§wiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow na wskazanym
stanowisku.

Termin i miejsce skladania ofert:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w  zamknigtej kopercie
z podanym adresem zwrotnym, numerem telefonu i dopiskiem ,, NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO W SAMORZADOWYM ZELOBKU W KIETRZU na adres:
Z1obek Samorzadowy w Kietrzu, ul. Glowackiego 37, 48 — 130 Kietrz lub ztozy¢ osobiscie
w tymczasowym sekretariacie-sala 214 w Zespole Szkét przy ul. Gtowackiego 37, 48 — 130
Kietrz, od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00 — 14.00, w terminie do 13 stycznia 2020
r.;

dokumenty, ktore wptyna do Samorzadowego Ztobka w Kietrzu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane (dla dokumentéw nadanych poczta decyduje data wptywu do Ztobka);
Inne niezbedne informacje:

zakonczenie konkursu przewiduje si¢ do dnia 15 stycznia 2020 r., w dwoch etapach:

a) sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,

b) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

komisja powotana przez Dyrektora Samorzadowego Ztobka w Kietrzu dokona wyboru
kandydata na stanowisko bedace przedmiotem konkursu lub rozstrzygnie o zakonczeniu
konkursu bez wyboru Zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow;

wszelkich informacji na temat naboru udziela Dyrektor Samorzadowego Ztobka w Kietrzu
Aleksandra Ztobicka w tymczasowym sekretariacie, sala nr 214 w Zespole Szkét w Kietrzu
przy ul. Gtowackiego 37 w godz.9.00 — 14.00;

informacja o naborze i jego wynikach zostanie umieszczona:

a) na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kietrz.pl ),

b) na stronie internetowej Urzedu Miejskiego (www.Kietrz.pl ),

C) na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kietrzu przy ul. 3 Maja 1.

Klauzula informacyjna:
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zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje,
ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Samorzadowy w Kietrzu
dane kontaktowe Inspektora Danych Osobowych: tel. 887-818-800, mail:
biuro@centrumcyfryzacji.pl ;

dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko — na podstawie kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wzigcia udziatu
w wybranym procesie rekrutacji.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez okres trwania rekrutacji oraz
w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej z rekrutacja.
Pana/Pani dane osobowe nie b¢da podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
lub profilowaniu.

przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tre$ci swoich danych oraz ich sprostowania,
usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Przystuguje Pani/Panu réwniez
prawo do zltozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww. danych do organu wtasciwego
ds. ochrony danych osobowych.

Dyrektor
Samorzadowego Ztobka
w Kietrzu

Aleksandra Ztobicka
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