Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej
w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (t.j. Dz. U.z 2019 ., poz. 1282)

Dyrektor
Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Gizycku
ul. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowoéci budzetowej
w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli z siedzibg w Gizycku przy ul. 1 Maja 14

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Zespdt Obstugi Szkét i Przedszkoli, ul. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
2. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
3. Miejsce pracy: Miejski Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli, ul. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
4. Nawigzanie stosunku pracy:
a) Nawiazanie stosunku pracy od dnia 1 paZdziernika 2019 roku z mozliwoscig przesuniecia terminu
z uwagi na potrzeby pracodawcy;
b} Nawigzanie stosunku pracy nastgpi na podstawie umowy o prace, w petnym wymiarze czasu
pracy;
c) Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawiazuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony;
d) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
5. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
a) Obywatelstwo polskie;
b} Wyksztatcenie minimum érednie ekonomiczne;
¢) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
d) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
e) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku pracy;
f} Nieposzlakowana opinia;
g) Biegta obstuga komputera i znajomos¢ pakietu Microsoft Office.
6. Wymagania podlegajace ocenie:
a) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji zadan wykonywanych na stanowisku
ds. ksiegowoéci budzetowej;
b} Znajomos¢ przepiséw:
- Ustawy o finansach publicznych oraz rozporzgdzen wykonawczych do ustawy;
- Ustawy o rachunkowosci;
- Ustawy o samorzgdzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego;
- Ustawy o ochronie danych osobowych;
- Ustawy o dostepie do informacji publicznej;
¢) Umiejetno$éé analizy problemu, poprawnego wyciggania wnioskéw oraz przedstawienia
skutecznych i poprawnych formainie propozycji rozwiazan;
d) Cechy osobowo$ciowe: odpowiedzialnos¢ , sumiennosé, skrupulatnosé, zmyst organizacyjny,
umiejetnosé pracy pod presja czasu, odporno$¢ na stres, kreatywnos$¢, komunikatywnosé;
e) Umiejetno$é organizacji pracy i wspétdziatania w zespole, a takze pracy z interesantem.



7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz rozliczanie delegacji stuzbowych
pracownikdw obstugiwanych jednostek;

b) Sprawdzanie i rozliczanie imiennych wykazéw naleznosci z tytutu optaty statej w przedszkolach,
uzgadnianie przypiséw z wptatami i dekretacja;

c) Sprawdzanie i rozliczanie imiennych wykazéw naleznosci z tytutu odpfatnosci za wyzywienie

w przedszkolach, uzgadnianie w tym zakresie kont rozrachunkéw i przychodéw, dekretacja;

d) Sprawdzanie i rozliczanie miesiecznych raportéw magazynowych w zakresie artykutow
gospodarczych i spozywczych, uzgadnianie analityki z syntetyka;

e) Rozliczanie inwentaryzacji magazynéw artykutdéw gospodarczych i spozywczych;

f) Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich dekretacja;

g) Komputerowe ksiegowanie operacji dotyczacych obstugiwanych placéwek oswiatowych,
uzgadnianie analityki z syntetyka;

h) Przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci statystycznej;

i) Rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w obstugiwanych
placéwkach oswiatowych.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

a) Praca wykonywana bedzie w Miejskim Zespole Obstugi Szkd! i Przedszkoli w Gizycku przy
al. 1 Maja 14, pokdj nr 115,

b) Praca o charakterze biurowym,

c) Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciafa,

d) Narzedzia i materialy pracy: komputer, telefon, drukarka,

e) Zatrudniona osoba, ktdra po raz pierwszy zostanie zatrudniona na stanowisku urzedniczym
moze zostaé skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w Zespole, ktéra konczy sie
egzaminem,

f) Praca w godzinach: poniedziatek 8.00 ~ 16.00, wtorek — pigtek 7.30 — 15.30.

9. WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym nabér, zatrudnienie oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zespole

Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku wynosito powyzej 6%.

Uwaga: w przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w art. 13 a ust. 2 kandydat, ktéry zamierza skorzystac
z uprawnienia jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

10.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) List motywacyjny,

b) Kwestionariusz osobowy (w zataczeniu),

c) Oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

d) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) Oéwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

okreslonym w ogtoszeniu.
11. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
a) Wymagane dokumenty nalezy skiadac:
- osobiécie (w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowejw MZOSiP” w pokoju
nr 115 w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Gizycku lub przestaé na adres: 11-500
Gizycko, al. 1 Maja 14 w terminie do 6 wrzeénia 2019 roku do godz. 12 %,
b) Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane,




c) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
i miejscu kolejnego etapu rekrutacji,

d) Osoby, ktére nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg informowane o nastgpnym etapie
rekrutacji,

e) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
na stronie internetowej miasta www.bip.gizycko.pl i wywieszona na tablicy informacyjnej
w jednostce,

f} W terminie do dwéch tygodni po ogtoszeniu wynikoéw naboru nalezy odebrac ztozone
dokumenty. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,

g) Postepowanie dotyczace naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzone jest na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282),

h) Dodatkowe informacje moina uzyskaé w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Gizycku, tel. 87 428 2935, 87 7324130.

Klauzula informacyjna

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 dyrektyw 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danychO ( Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informujg, Ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Gizycku,

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych: Tomasz Szymaiski, z ktérym moge sie
kontaktowaé we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych
za posrednictwem e-mail: iodo@mzosip.gizycko.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celach udziatu w naborze na ww. stanowisko,

4. Przyjmuje do wiadomodci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw
prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczyé w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni
dobrowolne.

5. Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa sie
w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku

podania danych nalezacych do szczegdinych kategorii danych) w przypadku pozostatych

danych.

6. Mam prawo do zadania od administratora dostgpu do moich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takie prawo do przenoszenia danych oraz prawo do ztozenia
oéwiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

7. Moje dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dtuiszy niz przez czas trwania
rekrutacji oraz przez okres 3 miesigcy od czasu zakoriczenia procesu rekrutacji.

8. Moje dane, nie beda przekazywane innym podmiotom. Moje dane nie beda przekazywane do
panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Moje dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10. Przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony

Danych Osobowych). /
¥o)



