ZARZADZENIE Nr L.t.JZOZZ
Dyrektora Biura Obstugi Placowek Oswiatowych w Koscierzynie
z dnia 29 wrzesnia 2022r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko giéwnego ksiegowego

Na podstawie art.3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (tj.: Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze
zm.), art. 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.) oraz art. 11
ust.1iart.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2022r., poz.
530)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ogtaszam nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Biurze Obstugi Placowek
Oswiatowych w Koscierzynie.
§ 2. TreS¢ ogtoszenia o naborze zawarta jest w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w Biurze Obstugi Placowek Oswiatowych w Koscierzynie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Karol Narloch

Q_">

Dyrektor
Biura Obstugi Placowek O$wiatowych
w Koscierzynie




BIURO OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W KOSCIERZYNIE
ul. 3-go Maja 9A, 83-400 Koscierzyna
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
GLOWNY KSIEGOWY

I. Do konkursu moze przystapic osoba, ktora spetnia:

1.Wymagania niezbedne (na podstawie art. 54 ust. o finansach publicznych):

1.

a)

b)

8.

9.

Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r.,,
poz. 530),

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego,

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkéw ksiegowego,

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego,

Spetnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

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

posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie o profilu ekonomicznym,
preferowany kierunek finanse i rachunkowo$¢, policealng lub pomaturalna szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

Cieszy sie nieposzlakowang opinia,

Jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

10. Ma mozliwosc¢ podjecia pracy od 1 stycznia 2023 r.



2. Wymagania dodatkowe:

1.

8.
9.

Znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséow
publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placéwek
oswiatowych,

Znajomosc zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzgdu terytorialnego,

Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkoéw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, plandw w oparciu o materiaty zZrédtowe i przewidywane zafozenia,

Znajomos¢ wiedzy z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego (m.in.
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o
rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa
prawo oswiatowe, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawa - Karta
Nauczyciela, ustawa prawo zamodwien publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania cywilnego, akty prawa miejscowego regulujgce sprawy edukacji na
terenie Gminy Miejskiej Koscierzyna),

Doswiadczenie w administracji samorzadowej, w tym w placéwkach oswiatowych,

Doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektow ze $rodkéw UE oraz budietu
panstwa,

Umiejetnos¢ organizowania pracy i kierowania pracownikami,
Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspotpracy w zespole,

Wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$é¢ i komunikatywno$g,

Il. Podstawowy zakres obowigzkéw gtéwnego ksiegowego w Biurze Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Koscierzynie:

1.

Wykonuje swoje obowigzki na podstawie:

a) wiasciwych przepiséw w szczegdlnosci dotyczacych zasad gospodarowania
srodkami publicznymi i rachunkowosci, :
b) wewnetrznych przepiséw Biura Obstugi Placowek O$wiatowych w Koécierzynie,

Jest jednoczesnie gféwnym ksiegowym jednostek obstugiwanych,

Petni funkcje kierownicza nad pracownikami na stanowiskach ds. ksiegowo —
finansowych,

Ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed dyrektorem Biura Obstugi Placowek
Oswiatowych w Koscierzynie za prawidtowa realizacje swoich obowigzkdéw i zadan,

Wspotdziata ze Skarbnikiem Gminy w zakresie polityki budzetowej Biura Obstugi
Placowek Oswiatowych i jednostek obstugiwanych,



Do zakresu zadan gtownego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami polegajacej zwtaszcza na:

prowadzeniu na podstawie dowoddw ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

sporzadzaniu rocznych i okresowych sprawozdar; finansowych i statystycznych,
gromadzeniu i przechowywaniu dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji
przewidzianej ustawa,

prowadzeniu ewidencji $rodkéw trwatych,

kontroli i prowadzeniu ksiag inwentarzowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych
Operacji gospodarczych i finansowych.

Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdar sktadanych
na zewnatrz.

Kontrolowanie legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu.
Zapewnienie ochrony danych osobowych.

Opracowywanie planéw finansowych.

Przestrzeganie dyscypliny finansowej.

Sprawowanie kontroli wewngtrznej nad wydawanymi érodkami pienieznymi.
Kontrasygnata czynnogci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Biura Obstugi Placowek Oswiatowych oraz jednostek obstugiwanych.
Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecer i upowaznien dyrektora.

Odpowiedzialnoéci za-

terminowe i rzetelne prowadzenie wszystkich operacji ksiegowosci,

zabezpieczenie érodkdw pienieznych na wiadome cele ( wydatki)

lIl. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy : Biuro Obstugi Placowek Oswiatowych w Koscierzynie,
Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w
godzinach 7:30-15:30)

3. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony — z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony.

IV. Informacja o wskazniky zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W sierpniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Biurze Obstugi
Placowek Oswiatowych w Koscierzynie w rozumieniu Przepiséw o rehabilitagji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie Wynosi co
najmniej 6%.



V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys — CV,

Kserokopie $wiadectw pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje zawodowe,

5. Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
nieposzlakowanej opinii — opatrzone wtasnorgcznym podpisem.

o S

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Biurze Obstugi Placowek O$wiatowych w
Koécierzynie ul. 3 Maja 9A, 83-400 Koscierzyna osobiscie lub za posrednictwem poczty za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dnia 14 paidziernika 2022 r. do godz. 15:00
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko gtéwnego ksiggowego Biura Obstugi Placowek
Oswiatowych w Koscierzynie”.

Dokumenty kandydatéw , ktére wptyng po terminie podanym w ogtoszeniu nie begd3
rozpatrywane. W razie przestania dokumentéw drogg pocztowa , za datg ich dorgczenia uwaza
sie date wptywu do Biura Obstugi placdwek Oswiatowych w Koscierzynie.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej biura
Obstugi Placowek Oéwiatowych w Koscierzynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
BOPO.

Koscierzyna, 29.09.2022 r.

Karol Narloch

Dyrektor
Biura Obstugi Placowek Oswiatgwych
w Koscierzynie



Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych pozyskanych w procesie
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biuro Obstugi Placowek Oswiatowych w
Koscierzynie,

ul. 3 Maja 9a, 83-400 Koscierzyna, tel. +48 58 680 23 59, e-mail: oswiata@koscierzyna.gda.pl.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Wyznaczylismy inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac sie we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych poprzez: email: jod.oswiata@koscierzyna.gda.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych z dopiskiem 10D,

CEL | PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Celem przetwarzania jest przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego na wolne
stanowisko urzednicze. Podstawg prawng przetwarzania pozyskanych danych jest art. 6 ust. 1
lit. b) i c) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO - w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy?,
natomiast inne dane przekazane dobrowolnie przez kandydata, przetwarzane bedg na
podstawie jego zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Zgoda, o ktdrej wyzej mowa, moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

ODBIORCY DANYCH LUB KATEGORIE ODBIORCOW
Dane osobowe bedg udostepniane tylko podmiotom upowaznionym do tego, na podstawie przepiséw
prawa.

AUTOMATYCZNE PRZETWARZANIE DANYCH W TYM PROFILOWANIE
Decyzje dotyczace przetwarzania danych osobowych nie bedg podejmowane w sposéb automatyczny,
w tym nie beda profilowane.

INFORMACIA 0 OBOWIAZKU LUB DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH
I KONSEKWENCIACH NIEPODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak nie podanie danych uniemozliwi udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym.

INFORMACJA O PRAWACH 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

Ma Pani/ Pan prawo do:

e dostepu do swoich danych osobowych,

e sprostowania nieprawidtowych danych,

e 7gdania usuniecia danych

e 73dania ograniczenia przetwarzania danych

e whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

e odwotania zgody w dowolnym momencie
w celu realizacji powyzszych praw nalezy ztozy¢é osobiscie pisemny wniosek w sekretariacie
Administratora.

' Przepisy prawa pracy: art. 22! Kodeksu pracy (Dz.U. 2022 r. poz.1510, 1700) oraz art.6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530)



INFORMACJA O PRAWIE WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Jezeli uzna Pani/ Pan, ze przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul Stawki 2, 00-193 Warszawa.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
Dane bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy po zakorczeniu postepowania rekrutacyjnego,
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzagdowych.



