DYREKTOR
Samorzadowego Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Lgcko
oglasza nabor na stanowisko

gléwnego ksiegowego w Samorzadowym Centrum Uslug Wspodlnych Gminy Lacko

Wymagania niezbedne

Wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27
sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. z 2017 poz. 2077 ze zm.), w tym:

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

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana 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 obowigzkow gldwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacji uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:
Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;

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

Umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Sumiennos¢, rzetelnos$¢, doktadnosé, systematycznosé, zaangazowanie.

Odpornos¢ na stres.

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci 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, szkot 1 przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Lacko, Gminnego Os$rodka Kultury w Lacku, Gminnej Biblioteki Publicznej
w Lacku, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami.

Gospodarowanie $rodkami, dyrektywami i1 limitami osobowego funduszu ptac
i zatrudnienia, przestrzeganie decyzji i wytycznych organu sprawujacego nadzor
w tym zakresie.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz w zakresie wyptat z funduszy,
wykonania planéw finansowych.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz bilansow.
Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej placowek oswiatowych i1 podlegtych
placowek objetych zakresem dzialania.

Obliczanie 1 rozliczanie dotacji dla szkol, przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych
szkot podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych na
terenie Gminy Lacko przez podmioty inne niz jednostki samorzadu terytorialnego oraz
kontrola i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych spraw.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa ewidencja $rodkow trwatych 1 przedmiotow
nietrwalych bedacych w uzywaniu.

Wykonywanie innych zadan i1 obowigzkoéw wynikajacych z obslugi finansowo —
ksiggowej, a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finansowo — budzetowej,
nadzoru nad racjonalnym 1 celowym wykorzystaniem S$rodkéw finansowych
1 sktadnikow majatkowych szk6él oraz przestrzeganie przepisOw ustawy
o zamowieniach publicznych.

IV.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

1. Zyciorys uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i Kariery

zawodowej;

List motywacyjny;

3. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na

okreslonym stanowisku;

Kwestionariusz osobowy ( w zataczeniu);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (§wiadectwa
pracy, zaswiadczenia);

7. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
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8. Oswiadczenie o peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pehni
z praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegolowe CV powinny by¢ opatrzone

wlasnorecznie podpisang klauzula:

»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 zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 511 z pdzn. zm.) zgodnie z ustawa 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 ustawg z 22.03.1999”

Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

V. Warunki pracy na stanowisku:

e Podstawa nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o pracg na czas okreslony (w tym
przypadku konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej) lub na czas nieokreslony.
Wymiar czasu pracy — pelny etat,

e stanowisko pracy zlokalizowane jest na Il pi¢trze budynku Urzedu Gminy w Lacku,
budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja narzagdow 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,

V1. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Dyrektor Samorzagdowego Centrum Ustug Wspdlnych Gminy tacko informuje, ze
w miesigcu grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia w Samorzadowym Centrum Ustug
Wspolnych Gminy ktacko o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie
przekraczat 6 %.

VII. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko glownego ksiegowego w Samorzadowym
Centrum Uslug Wspélnych Gminy Lacko ” w terminie do dnia 21 stycznia 2019 r. do
godz. 15:00 osobiscie w Samorzadowym Centrum Ushug Wspolnych Gminy Lacko —
Lacko 445, pokdj 23 ( II pietro Urzedu Gminy w Lacku ) lub za posrednictwem poczty



(liczy sie¢ data wptywu do Centrum). Dokumenty ztozone po wyzej okre§lonym terminie
nie beda rozpatrywane.

VIIl. Uwagi koncowe.

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

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia konkursu sktadajacego si¢ z pisemnego testu
kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby te proszone sg o zabranie
ze sobg dowodu osobistego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Lacko (adres: www.lacko.pl), na stronie internetowej Samorzadowego Centrum
Ustug Wspodlnych Gminy tacko (adres: scuw.lacko.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych Gminy tacko.

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

jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

3. Dyrektor Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych Gminy Lacko zastrzega sobie

prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

4. 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 Wspolnych Gminy Lacko;

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

¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda 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
samorzadowych (tj. Dz. U. 2018r. poz. 1260);

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

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

f) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do
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 0 przepisy prawa
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

DYREKTOR

Samorzadowego Centrum
Ustug Wspolnych Gminy tacko
Lucyna Citak
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