DYREKTOR
SAMORZADOWEGO ZLOBKA W MORAWICY
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki: Samorzadowy Ztobek w Morawicy
ul. Szkolna 4, 26-026 Morawica

1. Okreslenie stanowiska:

1. Nazwa stanowiska: GEOWNY KSIEGOWY
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat

IH. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3} brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysline przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwa skarbowe,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw iub przestepstwo skarbowe,

5) spetnienie jednego z ponizszych warunkdw dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

a} ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyiszych
studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

h) ukoriczenie éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;j,

2) znajomosé obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych, ptacowych,
obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych np. Program Besti@, obstuga Platnika,

3) znajomosc ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

4) znajomosé ustawy o pracownikach samorzadowych,

5} znajomos¢ zagadniert rachunkowosci budzetowej,

6} znajomosé przepisow podatkowych,

7} znajomos$é przepiséw ptacowych,

8) znajomosc przepisoéw ZUS,

9) znajomos$¢ zagadnien pracowniczych,



10} znajomos¢ ustawy o zamdwieniach publicznych,

11) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,

12) znajomos¢ ustawy Kodeks pracy oraz przepisow wykonawczych,

13) komunikatywno$¢, wysokie umiejetnosci interpersonaine,

14} samodzielno$é, zdolno$é logicznego i analitycznego myslenia,

15} umiejetnosé interpretowania aktdw prawnych

16) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, odpornosé na stres,
17} rzetelnosc i wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

V. Gtowne obhowiazki:

1)
2)
3)

4)
5}

9)

prowadzenie rachunkowoséci Samorzadowego Ztobka w Morawicy,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b} kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizac)a,

prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych, ptacowych pracownikdéw Samorzgdowego

Ztobka w Morawicy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentaciji osobowej pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegdlnosci w zakresie nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy,
przebiegu zatrudnienia, ustalenia wynagrodzenia za prace, dodatkow, nagréd, kar,
przygotowywanie wnioskow, prowadzenie rejestrow,

b} przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejéciem pracownika na emeryture lub
rente, odprawy, prowadzenie rejestru tych dokumentéw,

c) prowadzenie sprawi zwigzanych z czasem pracy,

d) sporzadzenie umoéw,

e} przygotowywanie dokumentéw do ZUS.

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan

jednostki,

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowej,

opracowywanie projektdw przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci,

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz biezgca

kontrola i nadzdr w tym zakresie,

10) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzér nad rozliczeniem

inwentaryzacji,

11) nadzdr nad prawidtowoscia pobieranych i cdprowadzanych dochoddw jednostki.

Vi. Wymagane dokumenty aplikacyjne i oSwiadczenia:

1)
2)
3)

4)

list motywacyjny i CV,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i przebieg pracy zawodowej,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego tub umyslne przestepstwo skarbowej, za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji



panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

6) kwestionariusz osobowy.

VIl. Warunki pracy

Budynek dwukondygnacyjny, praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe, praca
w wymiarze 1 etatu.

VIII. Wskainik zatrudnienia niepetnosprawnych:
mniej niz 6%
IX. Miejsce i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanymi: imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji oraz z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko
Gtéwnego ksieqgoweqo w Samorzqdowym Ztobku w Morawicy”.

Oferty nalezy sktada¢ na adres: Samorzadowy Ztobek w Morawicy, ul. Szkolna 4, 26-026 Morawica

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 stycznia 2025 r. do godz. 12.00.

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie /decyduje data i godzina wptywu/ oraz rozpatrzone negatywnie
zostang komisyjnie zniszczone. Nadestane oferty nie beda odsytane. Dane beda przetwarzane do
celéw rekrutacji pracownikéw. Udostepnianie danych nie jest przewidywane.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 413114510,
email: morawicazlobek@gmail.com




(imie / imiona i nazwisko)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych oraz
nie bylem/am karany/a za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc, data) (podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Tmie¢ (imiona Inazwisko ) ... ... .
2. TMIona rodZICOW .....oovnrviiiiiii i e e s
3. DataurodZenia ... ... e
4. Miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji ) ...l

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. WyKksztalcenie ...

....................................................................................................

....................................................................................................

.....................................................................................................
......................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

(kursy, studia podyplomowe, data ukoviczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwarnia )

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia :

Stanowisko

Lp. Od - do Miejsce zatrudnienia shuzbowe




8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

...................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

{ np. stopieR znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy , obstuga komputera )

------------------------------------------------------------------------------------------

( migjscowosé i data ) ( podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie )




KLAUZULA INFORMACYJNA — NABOR

. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Samorzadowy Ztobek w Morawicy
z siedzibg w Morawicy przy ul. Szkolnej 4, 26-026 Morawica

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych oscbowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem moina kontaktowac sig
elektronicznie poprzez adres e-mail: morawicazlobek@gmail.com

. Cel przetwarzania danych: przetwarzamy Pafstwa dane osobowe w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Udostepnianie danych: Panstwa dane zostang udostepnione do Urzedu Miasta i
Gminy w Morawicy w zwiazku z publikacja wynikéw naboru na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej.

Okres przechowywania danych: Panstwa dane bgdziemy przechowywac prze okres
6-ciu miesiecy od momentu zakoriczenia naboru.

Uprawnienia: Posiadaja Paristwo prawo zadania od administratora dostepu do swoich
danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych.

Posiadajg Parstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w przypadku gdy uznacie Panstwo, ze przetwarzamy Pafistwa dane
niezgodnie z prawem. Cofniecie zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawa
o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO

art. 6. Ust 1 lit. A RODO (zgoda)

Inne informacje: Parnistwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



