Dyrektor Gminnego Zespolu Oswiatowego w Kazmierzu
oglasza nabor
na stanowisko ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki organizujacej nabor: Gminny Zespdt Os$wiatowy w Kazmierzu,
ul. Szamotulska 20, 64-530 KaZmierz.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: ksiegowy
3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) staz pracy: co najmniej 3 lata,

c¢) niekaralno$¢, tj. osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) obywatelstwo: polskie,

f) prawo jazdy kat. B.

4. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania regulacji prawnych z zakresu prawa o$wiatowego, Karty
Nauczyciela i Kodeksu pracy,

b) umiejetnos$¢ uczenia sig,

d) odpornos¢ na stres,

e) latwos¢ przekazywania informacji, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢,

f) umiejetnosé obstugi aplikacji komputerowych: KSIEGOWOSC BUDZETOWA SIGID, SIO, LEX,
EPUAP.

5. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkdéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

a) Prowadzenie rachunkowosci dla kont dochodéw wilasnych jednostek o§wiatowych z terenu gminy
zgodnie zobowigzujacymi przepisami i zasadami, w tym :
- Prowadzenie ksiag rachunkowych na podstawie dowodow ksiegowych w uktadzie
chronologicznym i systematycznym,
- Przyjmowanie dokumentéw, kontrola i archiwizowanie,
- Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
- Sporzadzanie sprawozdan finansowych,
- Wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi w uzgodnieniu z dyrektorami placowek
o$wiatowych,
- Wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi w uzgodnieniu z dyrektorami szkot i przedszkoli.
b) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych z wykorzystaniem oprogramowania ,,SIGID $rodki trwate”
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.
c¢) Prowadzenie ewidencji poniesionych wydatkéw do sprawozdan, o ktoérych mowa w ustawie Prawo
Zamowien Publicznych.
d) Obstuga Systemu Informacji O$wiatowej w imieniu organu prowadzacego i Gminnego Zespotu
Oswiatowego.
e) Prowadzenie dokumentacji spraw na przedmiotowym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
f) Realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

¢) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) oswiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

f) o§wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

g) zgodg na przetwarzanie danych osobowych o treci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w aplikacji na wolne stanowisko urzednicze w GZO w Kazmierzu.
Administratorem Danych Osobowych jest GZO w Kazmierzu z siedziba w Kazmierzu przy
ul. Szamotulskiej 20, kod pocztowy 64-530. Dane kontaktowe administratora to:
iod@kazmierz.pl. Zostalem poinformowany/na, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, Ze mam
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢
z prawem przed jej wycofaniem. Dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania
przeze mnie zgody na przetwarzanie danych osobowych w trakcie trwania rekrutacji. Moje dane
osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich. Odbiorcami danych osobowych s osoby
upowaznione przez Administratora Danych Osobowych do przetwarzania danych w ramach
wykonywania swoich obowiazkéw shuzbowych. Moje dane osobowe nie beda podlegaly
automatycznemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu. Podanie danych jest dobrowolne ale
konieczne do celow rekrutacji. Mam prawo dostegpu do moich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz
prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego”.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydatow musza by¢ podpisane.

Oferty niekompletne lub zawierajace dokumenty niepodpisane zostang odrzucone.

7. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) praca jednozmianowa w siedzibie Gminnego Zespotu Oswiatowego w Kazmierzu,

¢) wymiar czasu pracy wynosi maksymalnie 8 godzin na dobe, przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

¢) wymagana dyspozycyjnos$¢ na polecenie przetozonych w godzinach i poza godzinami i dniami pracy
GZ0.

8. Informacje i wymagania dodatkowe:

- w GZO w Kazmierzu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%;

- aplikacje niezawierajace wszystkich wymaganych zatacznikow nie beda rozpatrywane.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27 pazdziernika 2020 r., godz.12.00 w Urzgdzie Gminy Kazmierz,
ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz, w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze — GZO”. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Signature Not Verified

Dokument podplsany grzez Janusz
Strozyk; GZO Kaznfferz

Kazmierz, dnia 12 pazdziernika 2020 r. Data: 2020.10.12 Q26:40 CEST
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