DYREKTOR
Samorzadowego Centrum Uslug Wspolnych Gminy Lacko
oglasza nabér na stanowisko

gléwnego ksiegowego w Samorzadowym Centrum Uslug Wspdélnych Gminy Lacko
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Wymagania niezbedne

Wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27
sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2013 poz. 885 ze zm.), w tym:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

ukonczyta studia wyzsze ekonomiczne i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiggowosci.

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisdOw prawa z zakresu:

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe;

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy wprowadzajace ustawg-Prawo oswiatowe;
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych;
ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty;

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

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera 1 innych urzadzen biurowych.
Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.
Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.
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Sumiennos¢, rzetelnos$¢, doktadnos¢, systematycznos¢, zaangazowanie.

Odporno$¢ na stres.

Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach nalezacych do sektora finansow
publicznych.

I11. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

>
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Pelienie funkcji gléwnego ksiggowego dla Samorzadowego Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Lacko, szkoét 1 przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Lacko, Gminnego Osrodka Kultury w Lacku, Gminnej Biblioteki Publicznej
w Lacku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Gospodarowanie $§rodkami, dyrektywami i limitami osobowego funduszu ptac
1 zatrudnienia, przestrzeganie decyzji i wytycznych organu sprawujgcego nadzor
w tym zakresie.
Sporzadzanie wymaganych sprawozdan 1 analiz w zakresie wyplat z funduszy,
wykonania planoéw finansowych.
Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz bilansow.
Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej placéwek oswiatowych i podlegtych
placéwek objetych zakresem dziatania a w szczegolnosci:

e sprawdzanie dokumentdw ksiegowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym,
dekretacja rachunkow i faktur,
dokonywanie zaptaty rachunkow oraz zatwierdzanie do zaptaty,
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,

e prowadzenie rozliczen z udzielonych zaliczek pienieznych.
Obliczanie i rozliczanie dotacji dla szkot, przedszkoli, oddziatow przedszkolnych
szk6t podstawowych 1 innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych na
terenie Gminy Lacko przez podmioty inne niz jednostki samorzadu terytorialnego oraz
kontrola i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej.
Dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych spraw.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozliczeniem wynikow inwentaryzacji.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa ewidencja srodkow trwatych 1 przedmiotow
nietrwalych bedacych w uzywaniu.
Wykonywanie innych zadan i1 obowigzkoéw wynikajacych z obslugi finansowo —
ksiegowej, a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finansowo — budzetowe;j,
nadzoru nad racjonalnym 1 celowym wykorzystaniem S$rodkéw finansowych
1 sktadnikow majatkowych szk6él oraz przestrzeganie przepisOw ustawy
o zamowieniach publicznych.
Scista wspotpraca z Dyrektorem i pracownikami SCUW, dyrektorami szkét
I przedszkoli, a takze ze Skarbnikiem Gminy i Referatem Finansowym UG Lacko
w zakresie budzetu jednostki.

IV.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

» zyciorys (CV ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego
wyksztatcenia i kariery zawodowej;

» list motywacyjny;

» kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢
oraz poswiadczajacego obywatelstwo kandydata;



o$wiadczenic o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku;

kwestionariusz osobowy ( w zatgczeniu);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni
z praw publicznych 1 o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone

wlasnorecznie podpisang klauzulg:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 511 z pdzn. zm.) zgodnie z ustawag z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych), a takze ustawag z 22.03.1999”

Kserokopie skladanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

V. Warunki pracy na stanowisku:

e wymiar czasu pracy — pehy etat,

e stanowisko pracy zlokalizowane jest na Il pigtrze budynku Urzedu Gminy w Lacku,
budynek nie jest przystosowany dla osob z dysfunkcja narzadéw ruchu,

e narzedzia pracy — komputer i sprz¢t biurowy,

e na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i ukladu migsniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

e praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

V1. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Dyrektor Samorzadowego Centrum ustug wspdélnych Gminy ktacko informuje, ze
w miesigcu czerwcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia w Samorzadowym Centrum Ushug
Wspélnych Gminy Lacko o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie
przekraczat 6 %.



VIl. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko glownego ksieggowego w Samorzadowym
Centrum Uslug Wspolnych Gminy Lacko ” w terminie do dnia 23 lipca 2018 r. do
godz. 15:00 osobiscie w Samorzgdowym Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Lacko —
Lacko 445, pokoj 23 ( II pigtro Urzedu Gminy w Lacku ) lub za posrednictwem poczty
(liczy si¢ data wptywu do Centrum). Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

VIIl. Uwagi koncowe.

1.Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje¢ konkursowa powotang
przez Dyrektora Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lacko. W wyniku
analizy dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania
okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia konkursu skladajacego si¢ z pisemnego testu
kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej Urzedy Gminy Lacko (adres bezposredni:
http://www.bip.malopolska.pl/uglacko/ lub poprzez stron¢ Urzedu Gminy: www.lacko.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum.

2.Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

3.Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urz¢dnicze bg¢dzie zatrudniony na

podstawie umowy o prace od 01 sierpnia 2018 r. na czas okreslony (6 miesiecy). Po

uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu konczacego

stuzb¢ przygotowawcza, W przypadku podjecia zatrudnienia po raz pierwszy na

stanowisku urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony lub nie

okreslony.

4. Dyrektor Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych Gminy Lacko zastrzega sobie

prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

5. Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. informuje, ze:

a) Administratorem Pana danych osobowych jest Dyrektor Samorzadowego Centrum
Ustug Wspo6lnych Gminy tacko;

b) Kontakt z inspektorem ochrony danych — iod.scuw@lacko.pl;

¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu aktualnej rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. C ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r. oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 2018r. poz. 1260);

d) Odbiorcami danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisOw prawa;

e) Dane osobowe przechowywane begda przez okres rekrutacji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

f) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do
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whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo
cofnigcia zgody w dowolnym momencie;

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostaltym zakresie jest dobrowolne.

DYREKTOR

Samorzadowego Centrum
Ustug Wspo6lnych Gminy tacko
Lucyna Citak



