Szydilowiec, dnia 16 pazdziernika 2023r.
ZEiFO-1.111.2.2023

ZESPOL. EDUKACJI I FINANSOW OSWIATY W SZYDEOWCU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. KSIEGOWYCH

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie minimum S$rednie,

2) CO najmniej roczny staz pracy,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5)obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjegcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ i umieje¢tno$é praktycznego stosowania przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela,

d) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

e) ustawy a dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

f) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

g) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finansow z 13 wrzeSnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) znajomo$¢ programow ksiggowych, preferowany program Vulcan,

3) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej

1 w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiegowych,

2. prowadzenie ewidencji ksiggowe] syntetycznej 1 analitycznej kont ksiegowych
jednostek obstugiwanych przez Zespot Edukacji 1 Finansow Oswiaty w Szydtowcu,

3. analiza zapisu wyznaczonych kont ksiegowych oraz ich inwentaryzacja,

4. dekretowanie dowodow ksiegowych w zakresie klasyfikacji budzetowe;j,



10.
11.

sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych sprawozdan finansowych na poszczegodlne
palcéwki obstugiwane przez Zespot Edukacji i Finansow Oswiaty w Szydlowcu,
systematyczne uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych z saldami kont
syntetycznych,

wlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowane
dokumentow ksiggowych,

przygotowywanie danych, analiz, zestawien finansowych,

sporzadzanie pism dotyczacych spraw ksiggowosci,

state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia,

inne prace zlecone przez Dyrektora Zespolu Edukacji i Finansow O$wiaty
w Szydtowcu.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Zespot Edukacji i Finanséw Oswiaty w Szydtowcu, ul. Staszica 1A,
26-500 Szydtowiec.

2. Wymiar etatu: 1

3. Charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Obowigzujaca norma czasu pracy: 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujacym szes$¢ kolejnych
miesiecy kalendarzowych.

5. Pierwsza umowa o pracg z wybranym kandydatem moze zosta¢ zawarta na okres probny
nie przekraczajacy 3 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci 1
doswiadczenia zawodowego pracownika.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
< 6%

V. Wymagane dokumenty:

NookowhdE

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych,
o$wiadczenie o braku skazania za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 1 etatu,

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach — wymagane, jesli przekazane dane
obejmujg szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art.9 ust.1 RODO,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany

do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosc.



VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczty
w terminie do dnia 27 pazdziernika 2023r. do godz. 15.30 na adres: Zespo6l Edukacji
i Finansow Os$wiaty w Szydlowcu ul. Staszica 1A, 26 — 500 Szydlowiec w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent
ds. ksiegowych w Zespole Edukacji i Finansow Oswiaty w Szydlowcu”’.

2. Aplikacje, ktore wplyna do Zespotu Edukacji i Finanséw Os$wiaty w Szydiowcu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Zespotu Edukacji 1 Finanséw
Oswiaty w Szydtowcu ul. Staszica 1A, 26-500 Szydlowiec.

2. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 617-14-52
w godzinach pracy Zespotu Edukacji i Finansoéw O$wiaty w Szydtowcu.

3. Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Szydtowiec www.bip.szydlowiec.pl.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Szydtowiec www.bip.szydlowiec.pl. oraz na tablicy
informacyjnej w Zespole Edukacji i Finansow Os$wiaty w Szydtowcu ul. Staszica 1A,
26-500 Szydtowiec.

VI11. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujg, iz:

1.

2.

3.

Administratorem danych osobowych jest Zespot Edukacji 1 Finanséw Os$wiaty
w Szydlowcu, z siedzibg ul. Staszica 1A, 26-500 Szydlowiec.

Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych. Kontakt z inspektorem:
iod@szydlowiec.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko
w Zespole Edukacji 1 Finansow Os$wiaty w Szydtowcu.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1
lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Odwotanie zgody
pozostanie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej cotnigciem.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcg Panstwa danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione na podstawie
przepiséw prawa. Panstwa dane zostang upublicznione na stronie www.bip.szydlowiec.pl
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji, a po tym czasie przez ustawowy okres niezbedny
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do ustalenia, dochodzenia i obrony ewentualnych roszczen.

Na podstawie i z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z art. 15-22 RODO majg Panstwo
prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; Sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych; ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
usuni¢cia danych osobowych; prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Dyrektor
Zespotu Edukacji i Finansow O$wiaty
w Szydlowcu



