BURMISTRZ ANNOPOLA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny ksiegowy jednostek o§wiatowych

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Annopolu
ul. Rynek 1, 23-235 Annopol

. Okreslenie stanowiska - Glowny ksiegowy jednostek oswiatowych (1 etat)

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub  pafstwa  czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko w1arygodnosc1 dokumentow za przestepstwo skarbowe, a takze za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia, _

w zakresie wyksztalcenia - spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukoficzong Srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacii
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych,

znajomos¢ stosownych przepiséw m.in. Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy Prawo o$wiatowe, Karty
Nauczyciela, Ustawy o Finansowaniu zadan o$wiatowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego,

znajomos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych: VULCAN, PLATNIK

znajomo$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,



— umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zatozenia,

— umiejetno$¢ pracy w zespole, obowigzkowos¢ 1 odpowiedzialno$é za wykonywana
pracg, sumiennos¢, rzetelnos¢, komunikatywno$é, samodzielno$¢, kreatywnoscé,
inicjatywa, odporno$¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych z terenu Gminy Annopol zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostek,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostek,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w jednostkach,

5) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

6) wspodlpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowywaniu projektow budzetéw oraz
harmonograméw wydatkow,

7) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegoblnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

8) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczoéci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw w jednostkach,

9) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potrgcen oraz terminowosci ich przekazywania,

10) nadz6r nad prawidtowym przebiegiem przekazywania skladnikéw majatkowych,

11) prowadzenie rozliczefi inwentaryzacji sktadnikow majgtku jednostek o$wiatowych,

12) prowadzenie analizy poziomu $rednich wynagrodzeh nauczycieli zatrudnionych
w jednostkach oswiatowych oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

14) przygotowywanie materialow finansowych dla Burmistrza,

15) obliczanie wysokosci naleznych kwot dotacji dla szkét i przedszkoli prowadzonych
przez podmioty inne niz gmina,

16) wystawianie not ksiggowych za dzieci zamieszkujace na terenie gminy Annopol
a korzystajace z form wychowania przedszkolnego poza gmina,

17) rozliczanie $rodkéw i sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych programéw
rzagdowych,

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej
w jednostkach o$wiatowych,

19) pelnienie zastgpstwa za pracownika na stanowisku ds. finansowych w czasie jego
nieobecnosci,

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zleconych przez Burmistrza,
Zastgpeg Burmistrza oraz bezpodredniego przelozonego.



S.Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy lub CV nalezy opatrzony wlasnorecznym podpisem, numerem
telefonu kontaktowego lub e- mailem,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych opatrzone
wiasnorecznym podpisem (wzor pod klauzulg informacyjng),

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy tj. kserokopie $wiadectw pracy
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub zaswiadczenie z zaktadu
pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal lub na podstawie §wiadectwa pracy nie mozna
ustali¢ charakteru zatrudnienia

dokument potwierdzajacy posiadanie obywatelstwa  polskiego, w przypadku
cudzoziemcdw dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, o ktérym mowa
w przepisach ustawy o stuzbie cywilne;j,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo skarbowe,
a takze za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego opatrzone
wlasnorecznym podpisem,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych opatrzone wlasnorecznym podpisem,

oswiadczenie o stanie zdrowia opatrzne wiasnorecznym podpisem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

termin do 20 maja 2022 r. do godz. 15 3°,
miejsce: aplikacje nalezy sklada¢ w Urzedzie Miejskim w Annopolu - sekretariat lub
droga pocztows na adres: Urzad Miejski w Annopolu, ul. Rynek 1, 23-235 Annopol -

w zamknigtej kopercie, dopiskiem ,,Nabér na stanowisko gléwny ksiegowy jednostek
oSwiatowych”.

7. Warunki pracy na stanowisku:

)
2)

3)

wymiar czasu pracy — petny etat (zatrudnienie od 1 lipca 2022 r.)

miejsce pracy — stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Miejskiego w Annopolu,
W pomieszczeniu niedostosowanym dla wozkéw inwalidzkich (brak windy, brak
podjazdu dla wozkéw inwalidzkich)

rodzaj pracy — praca posiada charakter administracyjno — biurowy, obstuga komputera
powyzej 4 godziny dziennie.



. Informacje dodatkowe:

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b  niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych, wynosi

co najmniej 6%.

kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang  powiadomieni o terminie

kolejnego etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng.

oferty kandydatéw zltozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do Urzedu), w sposob

inmy niz okre$lony w ogloszeniu, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym

postepowaniu.

dokumenty aplikacyjne kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby

zainteresowane w ciggu miesiaca od zakonczenia procedury naboru w pokoju Nr 21.
Po tym czasie zostang komisyjnic zniszczone.

¢

mgrinz. Miro§faw Gazda

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art.13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE , uprzejmie informuje:

. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Annopola z siedziba

ul. Rynek 1, 23-235 Annopol, tel. 15 861 30 61, email: sekretariat@annopol.eurzad.eu.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:
iod@annopol.eurzad.eu.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby aktualnej i przyszlych
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze stanowisko urzednicze zgodnie z ustawa
Kodeks Pracy i ustawa o pracownikach samorzadowych.

Pana/Pani dane osobowe przechowywane bgdg w czasie okreSlonym przepisami prawa,
zgodnie w wymogami instrukcji kancelaryjne;j.

Przystuguje Panu/pani prawo zadania od Administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.



6.

7.

10.

11.

Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego na dzialania
Administratora w zakresie ochrony danych osobowych.

W oparciu o przepisy prawa na potrzeby procesu rekrutacyjnego podanie danych jest
obligatoryjne, a w pozostalym zakresie jest ono dobrowolne.

Dane podane w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim, za wyjgtkiem komorek i instytucji upowaznionych do tego na mocy
obowigzujacych przepiséw prawa.

Dane osobowe Pana/Pani nie beda rowniez przekazywane do tzw. panfstw trzecich.
Pana/Pani dane osobowe udostgpnione w procesie rekrutacji nie beda przetwarzane
W sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

W przypadku wyboru Pana/Pani do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Annopolu na
stanowisku urzedniczym Pana/Pani dane osobowe — imie, nazwisko oraz miejsce
zamicszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego — bedg przekazywane
opinii publicznej poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres 3 miesigcy, dane osobowe pozostalych kandydatéw nie bedg przekazywane
innym odbiorcom.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art.6 ust.] lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), w zwigzku z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530
zpdzn.zm.), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych we
wszystkich dokumentach ztozonych dla potrzeby aktualnej/przysztych* rekrutacji .
Podaje dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, ze dane podane w dokumentach
aplikacyjnych sa zgodne z prawdg.

Zapoznatem/lam si¢ z klauzulg obowigzku informacyjnego umieszczong na stronie
internetowej Administratora/ w siedzibic Administratora*, w tym z informacja
o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci
swoich danych i przyshigujacych mi w zwigzku z tym prawach. _

*niepotrzebne skresli¢



