Putawy, dnia 05.02.2024 r.

SAPO.110.1.2024

Dyrektor Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ksiegowa
w Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych

Data publikacji oferty: 05.02.2024 r.

Data waznosci oferty: 19.02.2024 r.

Nazwa i adres jednostki:

Samorzadowa Administracja Placowek Oswiatowych, ul. Deblinska 4, 24-100 Putawy

Nazwa stanowiska pracy: ksiegowa

termin rozpoczecia pracy: 1 marca 2024 r.

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) w zakresie wyksztatcenia:
wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie
wyzszym na kierunku administracja, ekonomia, finanse i rachunkowos¢ albo wyzsze i ukonczone studia
podyplomowe w zakresie rachunkowosci,
5) w zakresie doswiadczenia zawodowego:
co najmniej 2 lat stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, w jednostkach administracji
rzgdowej lub w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
6) brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.
dodatkowe:
1) znajomosc¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej,
2) znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o podatku od towardw i ustug,
o rachunkowosci, Prawo Oswiatowe, o systemie o$wiaty.
3) biegta znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),
4) rzetelnos$¢, komunikatywnosé, odpornosc na stres, samodzielno$é, odpowiedzialnos¢,

obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych przez Samorzgdowg Administracje
Placéwek Oswiatowych,

ewidencja rozliczen podatku od towardéw i ustug jednostek obstugiwanych przez Samorzadowa
Administracje Placéwek Oswiatowych oraz przygotowywanie deklaracji czastkowych i jednolitych
plikéw kontrolnych celem przestania do Gminy Putawy,

przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych w.w jednostek do zatwierdzenia przez
gtéwnego ksiegowego,

prowadzenie obstugi kasowej w.w jednostek,

przygotowywanie przelewdw zgodnie z dyspozycjami dyrektorow jednostek obstugiwanych i dyrektora
Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych w.w jednostek,

wspotpraca z dyrektorami przy opracowywaniu projektéw plandw dochoddéw i wydatkéw
do zatwierdzenia oraz zmian w tych planach,

gromadzenie i przekazywanie do zaktadowej sktadnicy akt dokumentacji finansowo-ksiegowej,
sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji plandw finansowych w.w jednostek,



VI.

VII.

VIiL.

10) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem finansowo-rachunkowym w.w jednostek,

11) rozliczanie stypendiéw dla uzdolnionych uczniéw,

12) wyptata i rozliczanie dotacji dla publicznych punktéw przedszkolnych,

13) wykonywanie zestawien, symulacji, wykreséw itp. na komisje oswiatowe, sesje oraz do publikacji i dla

instytucji zewnetrznych,

14) potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,
15) rozliczenia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wydatkdw na wychowanie

przedszkolne,

16) wykonywanie innych zadan zwigzanych ze stanowiskiem ksiegowego zleconych przez dyrektora lub

gtéwnego ksiegowego.

Nawigzanie stosunku pracy:

1) forma zatrudnienia: umowa o prace,

2) wymiar czasu pracy: petny etatu,

3) wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujgcymi wynagrodzenie pracownikéw samorzadowych,
4) stanowisko pracy zlokalizowane jest na 3 pietrze w siedzibie Urzedu Gminy Putawy,

5) praca administracyjno-biurowa,

6) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

7) godziny urzedowania: od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku,

8) kontakt z interesantami,

9) budynek siedziby jednostki nie posiada windy.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego oraz wtasnorecznym podpisem,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia,

odpis dyplomu ukonczenia studidéw wyzszych lub poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia

dokumentu,

poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy

($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

os$wiadczenie kandydata (wzor oswiadczenia — zatgcznik nr 2) ze:

a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada obywatelstwo polskie

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji
zatacznik nr 3 do ogtoszenia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych , w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do Samorzadowej
Administracji Placowek Oswiatowych, ul. Debliniska 4, 24-100 Putawy (pok. 301 lub 304) z dopiskiem
»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych lub
przestac¢ na powyzszy adres.

Oferty nalezy ztozyé w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lutego 2024 r. do godz. 152 (decyduje
faktyczna data wptywu). Wiecej informacji mozna uzyskaé pod nr telefonu 81 889 05 34

Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza

przysiegtego.

2. Oferty, ktore wptyng do Samorzgdowej Administracji Placdwek Oswiatowych po wyzej wskazanym

terminie nie beda rozpatrywane.

3. Poswiadczenia dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem do celéw zwigzanych z naborem mozna dokona¢

osobiscie (wéwczas nalezy przedstawi¢ oryginaty do wgladu Komisji podczas rekrutacji). Dokumenty
mozna réwniez poswiadczy¢ w Samorzagdowej Administracji Placéwek Oswiatowych, pok. 304.

4. Wymagane oswiadczenia i kwestionariusz powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.



Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19
WWw. ustawy.

O spetnieniu wymogodw formalnych i zakwalifikowaniu do kolejnego etapu rekrutacji, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktérych oferty nie spetniag wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu, nie bedg powiadamiani.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak réwniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie kandydaci
mogg odebra¢ w Samorzgdowej Administracji Placéwek Oswiatowych (pok. nr 304) w terminie 3
miesiecy od zakonczenia naboru (ukazanie sie wyniku naboru w BIP). Dokumenty aplikacyjne
nieodebrane w terminie podlegajg zniszczeniu.

W ramach kolejnego etapu rekrutacji kandydat z kandydatem odbedzie rozmowa kwalifikacyjna
dotyczaca znajomosci zagadnien wynikajgcych z przepiséw prawa okreslonych w wymaganiach
dodatkowych .

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. Z2016 r. Nr 119, str. 1) - zwanym dalej RODO informuje, iz:

1)

2)
3)

4)

5)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Samorzadowej Administracji Placowek

Oswiatowych, z siedziba przy ul. Deblinskiej 4,24-100 Putawy, tel./fax 81 889 05 34,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru oraz pdzniejszej

archiwizacji dokumentow:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art.
6 ust. 1 lit. cRODO —w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych
oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO — w ramach
wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczgcych pierwszernstwa zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie
w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody
oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofng¢ drogg, ktdra zostata wyrazona,

c) na podstawie przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust.1 li. c RODO — w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane zewnetrznych odbiorcom i podmiotom

przetwarzajgcym.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Samorzgdowej Administracji Placéwek

Oswiatowych tj.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji korncowej zostat wybrany do
zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat
kalendarzowych od dnia ustania stosunku pracy,

b) kandydaci, ktérzy chcieliby odebraé ztozone w dokumenty aplikacyjne, moga to uczynié osobiscie
w Siedzibie Samorzagdowej Administracji Placowek Oswiatowych w terminie 7 dni roboczych od
dnia ogtoszenia wynikéw naboru

c¢) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie
przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry
wygrat nabdr, po czym niezwtocznie niszczone.



7)

8)

9)

10)

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan,

iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Dyrektor SAPO

/-/ mgr Marzena Klimek



Zatqcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMi€ (IMIONQ) I NAZWISKO ..vveviveiieriecreietie st ebees s eaesae s e ebesssbesesesbebessesesessssas sasesensssesasestesessesesen

2. DAta UFOOZENIA cvvieeeeieiie ettt et et e et et sttt e e et sbeeteetsaasansaesbentasseses steetesrssesaesaesaenssensenn

3. DANE KONTAKLEOWE ..vvveitieie ettt sttt et et s e st st ste st sttt e e s et asaaseaestesteseeseasssesaessesansarssrsaseseen

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
NA OKreSIONYM STANOWISKU) c.ccvvevie ittt ettt ettt ses s e e seaassaeses s ers et senss senene nen

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na OKreSIoNYM STANOWISKU) c..cvivevieecie ettt et s b et s e e s et st sea s s s s s ans

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub  na okreslonym STaNOWISKU) .....c.cceveivererecreierirecee e et et seves v seaereae s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséow
SZCZEEOINYCR ottt ettt et te e eae et sbe e saebeseabesaesare et eaeebesbe e easenaeras eserssseneebesre e nnan

(miejscowosé, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatqgcznik nr 2

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1) posiadam/nie posiadam *petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych,

2) korzystam/ nie korzystam” z petni praw publicznych,

3) bytem (am)/ nie bytem(am)” skazany (a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

4) posiadam ObYWAEISTWO ......ccecevevivereeieie ettt eve e

“niepotrzebne skregli¢

“polskie lub inne (wpisaé jakie)



Zatgcznik nr 3

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw prawa,
w zwigzku ze ztozong kandydaturg w procedurze konkursowej na stanowisko ksiegowej w Samorzgdowej
Administracji Placowek Oswiatowych w zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ.
Dz. Urz. UELNr119,s. 1).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i moze byé cofnieta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa

na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis, data)



