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SAPO.110.1.2020.AU
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Samorzagdowej Administracji Placéwek Oswiatowych w Poczesnej
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

I.  Stanowisko pracy:

1. podinspektor ds. ksiegowosci

Il.  Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2. Korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Doswiadczenie zawodowe: praca w ksiggowosci, mile widziane w jednostce
budzetowej oswiaty;

6. Ukonczone studia wyisze, preferowane ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiggowosci, ukoriczong srednia,
policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 5 letnig
praktyke w ksiegowosci;

7. Znajomos¢ przepisow z zakresu niezbednym do wykonywania zadar na w/w
stanowisku, a w szczegélnoici ustaw: o rachunkowosci, o finansach
publicznych, o finansowaniu zadan oswiatowych, prawo oswiatowe, o
ochronie danych osobowych; l

8. Umiejetnosc obstugi komputera i pracy zespotowe;.

lll.  Wymagania dodatkowe:

1. Zdolnosci analityczne i koncentracyjne, umiejgtnos¢ planowania i organizacji
pracy

2. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i radzenie sobie w sytuacjach stresowych



3. Samodzielno$¢, kreatywnoéé¢ i obowigzkowos¢ w wykonywaniu zadan

IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowiskach:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie syntetyki i analityki jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Wykonywanie biezacych ptatnosci

Rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

I

Prowadzenie rejestrow VAT, JPK, sporzadzanie deklaracji czastkowych oraz

rozliczenie podatku vat

6. Merytoryczna obstuga dotacji dla przedszkoli niepublicznych w tym naliczanie
i rozliczanie dotacji

7. Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przepisami

8. Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do

kompetencji podinspektora ds. ksiggowosci

V. Informacja o warunkach pracy:

1. Wymiar czasu pracy - letat
2. Miejsce pracy: Budynek Urzedu Gminy w Poczesnej, ul. Wolnosci 2,
42-262 Poczesna

VI. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w

Poczesnej, w rozumienie przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
uops, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami dodatkowo kopig

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VII.  Wymagane dokumenty:

1.

NouswN

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie

CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

Oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji



Kandydat obowigzany jest do poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem przedktadanych kopii
dokumentéw oraz ztozenia wiasnorecznego podpisu z biezacg data na wszelkich
oswiadczeniach.

Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

Ja nizej podpisany/ -a oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (
ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych )/ Dz.Urz. UE L 118, 1/, wyrazam wyrazngq i dobrowolng
zgode (art. 7 ust. 2 RODO) na przetwarzanie przez Samorzqdowq Administracje Placéwek Oswiatowych w
Poczesnej moich danych osobowych zawartych w przedfozonych dokumentach na potrzeby aktualnej i przysztej
rekrutacji.

" Miejscowosc dato, podpis czytelny)
VIII.  Klauzura informacyjna RODO

W zwigzku z zapisami art. 13 ust.1, ust 2 oraz art. 14 ust.1, ust. 2i 3 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) ( Dz.Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016),
informuje, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Samorzadowa
Administracja Placowek Oswiatowych w Poczesnej, ul. Wolnosci 2

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych -Paula Majcher-Guzik, email:
iod@sapopoczesna.pl

Dane przetwarzane bedga dla potrzeb aktualnej i przysztej rekrutacji na podstawie art.
6 ust.1 lit a RODO oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Samorzadowe;j
Administracji Placéwek O$wiatowych w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna w
terminie do 17 czerwca 2020r. do godz. 15:00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko podinspektor ds. ksiegowosci w SAPO ” W przypadku wystania
aplikacji droga pocztowa, decyduje data wptywu do SAPO. Dokumenty niekompletne
lub ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

X.  Dodatkowe informacje:
O poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru zainteresowani beda informowani
telefonicznie lub droga elektroniczng. Informacja o wynikach naboru bedzie
zamieszczona na stronie www.bip.sapopoczesna.pl . Po zakorczeniu naboru
dokumenty zfozone na potrzeby aplikacji bedg zanonimizowane po uptywie 30 dni.
Jest mozliwos¢ wezesniejszego odbioru dokumentéw w siedzibie SAPO pokéj 37.

p.o. KIEROWHIKA
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Anna’Ujma




