OGLOSZENIE
z dnia 25 lipca 2019 r.

WOJT GMINY LISKOW OGLASZA NABOR NA WOLNE

STANOWISKO PRACY OD DNIA 1 pazdziernika 2019 r.

W URZEDZIE GMINY W LISKOWIE,
ul. ks. Waclawa Blizinskiego 56, 62-850 Liskow.

Stanowisko wurzednicze: Inspektor ds. ksiggowosci w Referacie

Oswiaty i Sportu Urzedu Gminy w Liskowie.

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym: ekonomiczne, badz kierunki pokrewne,

odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe
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znajomo$¢ przepisOw ustaw wymaganych na zajmowanym stanowisku,

a w szczegolnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.
ustawy o systemie oSwiaty, ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o finansowaniu
zadan oSwiatowych, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

wskazane do§wiadczenie w pracy administracji samorzadowej,

wskazana znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu podstawowym,
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obstluga komputera i programow komputerowych w zakresie ksiegowosci budzetowej,
organizacja pracy zorientowana na zadania,

zorientowanie na rozwdj osobisty,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,

postawa etyczna, sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronnosc,



@ wytrwatos¢ 1 odpornos¢ na stres,

@ komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1/ Biezace prowadzenie rachunkowosci budzetowej szkol zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami;

2/ Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz
finansowych;

3/ Biezacy nadzor nad kontrolg dyscypliny budzetowej w szkolach
w zakresie realizowanego budzetu oraz Srodkow pozabudzetowych;

4/ Sporzadzanie okresowych raportow, analiz w sposéb umozliwiajacy
przygotowanie i przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
i finansowych;

5/ Przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkol projektow planow
finansowych odre¢bnie dla kazdej jednostki oraz innych zmian na wniosek
i w porozumieniu z dyrektorami szkol;

6/ Przygotowywanie projektu budzetu dla kazdej jednostki we wspolpracy
z dyrektorami szkol na kazdy rok budzetowy;

7/ Sporzadzanie i terminowe przesylanie do GUS sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw;

8/ Obliczanie i rozliczanie dotacji dla szkol, przedszkoli, oddzialow
przedszkolnych szkol podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego
prowadzonych na terenie Gminy Liskow oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwiazanej;

9/ Dokonywanie rozliczen finansowych zwigzanych z uczeszczaniem do szkol,
przedszkoli, oddzialow przedszkolnych szkol podstawowych i innych form
wychowania przedszkolnego ucznia nieb¢dacego mieszkancem gminy;

10/ Prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych oraz coroczne naliczanie
amortyzacji;

11/ Wycena oraz rozliczanie inwentaryzowanych skladnikow majatkowych
poszczegollnych szkol;

12/ Prowadzenie spraw dowozu uczniow do szkol;

13/ Prowadzenie obslugi finansowo — ksiegowej funduszu zdrowotnego dla
nauczycieli oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym naliczanie
odpis6w na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

14/ Dokonywanie sprawdzenia prawidlowosci naliczania corocznej subwencji
oSwiatowej;

15/ Wykonywanie innych zadan w zakresie ksiegowosci i finansow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) Pelny wymiar czasu pracy — planowane zatrudnienie wrzesien/pazdziernik 2019 r.
b) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Liskowie,
c) Praca z monitorem ekranowym,

d) Obstuga urzadzen biurowych,



f) Liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu i1 zewnegtrzne z instytucjami
1 organizacjami wspierajagcymi dzialania jednostki,

g) Gotowos¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obslugg klienta wewngtrznego
1 zewnetrznego (kontakt bezposredni i telefoniczny).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Liskowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
- Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej
- List motywacyjny

- Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw, $wiadectwa),

- Kserokopia dokumentu poswiadczajagcego wymagany staz pracy (kserokopia
$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia),

- Kserokopie innych dodatkowych dokumentdow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (np. o ukonczonych kursach i szkoleniach itp.),

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wg wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 28 maja 1996 1. (t. j. Dz. U. z 2017 poz. 894),

- Os$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umys$lne
lub kopia aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 9 sierpnia 2019 r.
osobiscie w dni robocze w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie Urzedu Gminy,
62-850 Liskoéw, ul. ks. Wactawa Blizinskiego 43 — sekretariat lub poczta na adres Urzedu
Gminy. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ofert¢ z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem "Nabdr - Inspektor ds ksiegowosci w Referacie Oswiaty i Sportu”.

Urzad Gminy w Liskowie zastrzega sobie prawo nie zwracania dostarczonych
dokumentow aplikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej ( bip.liskow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Liskowie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzula
"Wyraiam zgode na przetwarzanie podanych przez mnie danych osobowych przez Urzqd
Gminy w Liskowie, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy w Liskowie, na ktore aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajgcych poza zakres



okreslony w art 22' § 1 Kodeksu pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatam/em
sie 7 zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg informacyjng”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne 1 o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym
podpisem.

Klauzula informacyjna

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Urzad Gminy w Liskowie
reprezentowany przez Wojta Gminy Liskow, majacy swoja siedzib¢ w Liskowie
ul. ks. Wactawa Blizinskiego 56.

Przekazane przez Panig/Pana dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Liskowie na podstawie art. 6 ust 1
lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” (w zakresie
wynikajacym z art 22' § 1 Kodeksu pracy), w przypadku dobrowolnego podania danych
wykraczajacych poza zakres okreslony w art 22' § 1 Kodeksu pracy (np. numer telefonu lub
adres poczty elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit a RODO- zgoda na przetwarzanie danych.

Pani/Pana dane bgda przechowywane wylacznie przez okres niezbedny do przeprowadzenia
naboru, a po jego zakonczeniu takze do celow archiwalnych przez okres wynikajacy
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

W zwiazku z przekazaniem swoich danych osobowych ma Pan/pani prawo zadania dost¢pu do
swoich danych. Jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze dane sg nieprawidlowe lub niekompletne, ma
Pan/Pani prawo Zzadania ich sprostowania lub uzupelnienia. Jezeli bedzie to wymagato
wyjasnien ze strony Administratora danych moze Pani/Pan zada¢ ograniczenia przetwarzania
tych danych na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidlowo$¢ tych danych. Ma Pani/Pan prawo
whniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych jezeli uzna Pani/Pan, Ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku podania
danych objetych udzielong zgoda ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie (bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem) oraz usunigcia tych danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda
wymogiem umownym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do podania danych, a konsekwencja ich
niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udzialu w naborze. Podanie danych w zakresie
objetych zgoda nie jest obowigzkowe a ich nie podanie nie ma wptywu na Pani/Pana udziat
w naborze. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie beda
wykorzystywane do profilowania.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informacje o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu
0 naborze.

Wojt Gminy Liskow

/-/ Maria Krawiec
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