Kierownik Biura Obstugi Przedszkola i Szkét Samorzadowych w Sierakowie
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

3. Niekaralnosc¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo karne skarbowe.

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5. Spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b. ukoniczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c. wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d. posiadanie swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego, wydanego na
podstawie odrebnych przepiséw.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc regulacji prawnych w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o finasowaniu zadan oswiatowych, przepiséow prawa
oswiatowego, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci.

3. Zdolno$¢ analitycznego myslenia, doktadnos$é, rzetelnos$é, sumiennosé, obowigzkowosc,
samodzielnosc.

4. Znajomos$¢ zasad rozliczania projektéw finansowanych z funduszy UE.

lll. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Biura Obstugi Przedszkola i Szkét Samorzgdowych oraz
placéwek obstugiwanych przez Biuro zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami:
a. zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli

dokumentdéw w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki;

b. biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowe] w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0so0b majgtkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztattu prac
poszczegdlnych pracownikéw z zakresu ksiegowosci.

2. Prowadzenie gospodarki finansowe] Biura Obstugi Przedszkola i Szkot Samorzgdowych
oraz jednostek obstugiwanych przez Biuro zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
jednostke,



8.
0.

10.
11.
12.

c. przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

Koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodéw i wydatkéw dla
poszczegdlnych jednostek obstugiwanych.
Analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub sSrodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki.
Dokonywanie wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.
Prowadzenie ewidencji ksiegowych, w tym ewidencji sSrodkéw trwatych.
Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
i dekretowanie ich.
Dokonywanie przelewoéw.
Dokonywanie rozliczen z tytutu podatku VAT.
Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i GUS.
Prawidtowe archiwizowanie dokumentacji finansowe;.
Wykonywanie innych, wyzej nie wymienionych zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

W

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — (wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych nabyte kwalifikacje.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie.
Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac do dnia 17 listopada 2025 r. do
godziny 14.00 osobiscie w sekretariacie Biura Obstugi Przedszkola i Szkot
Samorzgdowych w Sierakowie, ul. Poznanska 25, 64-410 Sierakéw lub pocztg —

w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego Biura
Obstugi Przedszkola i Szkét Samorzadowych ”.

Przedtozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wtasnorecznym podpisem

z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.

Praca wykonywana w budynku Biura Obstugi Przedszkola i Szk6t Samorzgdowych

w Sierakowie przy ul. Poznanskiej 25. Stanowisko pracy miesci sie na | pietrze. Na
stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia. Budynek nie jest
wyposazony w winde. Budynek nie jest przystosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu

pracy.



VII. Informacje dodatkowe:

1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosit 0%.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub emailem.

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu ofert do Biura Obstugi Przedszkola

i Szkét Samorzgdowych), w sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow lub niebedgce odpowiedzig na ogtoszony nabér nie beda
uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez
ogtoszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Biura Obstugi Przedszkola
i Szkét Samorzgdowych w Sierakowie, stronie Urzedu Gminy oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Biura, ul. Poznanska 25, 64-410 Sierakow.

Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze rekrutacji podlegaja
zwrotowi w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w Biurze Obstugi
Przedszkola i Szkét Samorzagdowych. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Kierownik Biura Obstugi
Przedszkola i Szkét Samorzadowych
/-/ Irena Wilczynska

KLAUZULA INFORMACYINA

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze gtéwny ksiegowy.

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) (Dz.Urz.
UE L 119, s. 1) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Biura Obstugi Przedszkola
i Szkét Samorzagdowych z siedzibg w Sierakowie przy ul. Poznanskiej 25, tel.61 2953400.

2. Inspektor ochrony danych w Biurze Obstugi Przedszkola i Szkot Samorzgdowych w Sierakowie
jest Pan Krzysztof Pukaczewski e-mail: pukaczewski@hotmail.com.



3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zwigzku z naborem na wolne stanowisko
urzednicze gtéwny ksiegowy.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg: odbiorcy uprawnieni na podstawie przepisow
prawa, w szczegdlnosci tacy jak: cztonkowie komisji prowadzacej nabér oraz podmioty/osoby
wnioskujgce o informacje publiczng (w zakresie danych podlegajgcych udostepnieniu). Pana/Pani
dane, wtym w szczegdlnosci imie inazwisko, w zakresie realizacji zasady jawnosci Zzycia
publicznego mogg by¢ publikowane na stronie internetowej BIP Biura Obstugi Przedszkola i Szkét
Samorzgdowych oraz stronie Urzedu Gminy (w tym BIP) w postaci udostepnianych rejestréw.

5. Nie jest planowane, aby Pani/Pana dane osobowe byty przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej
przez 5 lat lub wycofania udzielonej zgody na przetwarzanie danych nie przewidzianych
wymogiem ustawowym.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych okreslonych w art. 22! kodeksu pracy jest
wymogiem ustawowym. Podanie dodatkowych danych osobowych jak np. numer telefonu,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO odbywa sie za dobrowolnie wyrazong zgoda. Za zgode na
przetwarzanie danych uznaje sie dobrowolne podanie danych we wniosku aplikacyjnym o wolne
stanowisko urzednicze gtéwny ksiegowy. W przypadku niepodania danych ustawowo
wymaganych nie bedzie mozliwy udziat Pani/Pan w procesie naboru.



