POEN. 1110.1.2019 Jasto, 09.08.2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE
p.o. Dyrektora Powiatowego Osrodka Edukacji Nauczycieli w Jasle,
ul. Sokota 6, 38-200 Jasto

ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego

I. Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Osrodek Edukacji Nauczycieli w Jasle
ul. Sokofa 6
38-200 Jasto
tel./fax. 13 446 24 26
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Gtowny Ksiegowy - % etatu

lll. Wymagania dla kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

1. Wymaganie niezbedne

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtdwnego ksiegowego powinna spetniaé zgodnie

z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869), nastepujace

niezbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- 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,

- ukonczyta srednig , policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowego uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych , wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

6) posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego
ksiegowego.
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Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach
budzetowych.

Dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepiséw ordynacji podatkowe;.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséow
publicznych.

Biegta znajomos¢ programoéw komputerowych pakietu MS Office, SIO Bestia,
programu Ptatnik ZUS, VULCAN Finanse Optivum, Ptace Optivum.

Umiejetnosé pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programoéw
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych.

Posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zzrodtowe i przewidywane zatozenia.

Posiada znajomosc¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu powiatu jako
organu samorzadu terytorialnego.

Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizacji zadan, doktadnos¢, sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé,
terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepisdow prawa, nieposzlakowana opinia,
wysoka kultura osobista.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Osrodka Edukacji Nauczycieli w Jasle.
Prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow.

Wycene aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki.

Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkdw.

Roczne planowanie budzetu i analiza realizacji zadan.

Obstuga ptacowa jednostki.

. Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, Bank).
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Przygotowywanie przelewdéw bankowych.

Potwierdzanie i ustalanie sald z kontrahentami.

Przygotowywanie sprawozdan finansowych i innych raportéw.

Prawidtowe i terminowe przygotowywanie rozliczen podatkowych (deklaracje PIT,
VAT i innych).

Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.



19. Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych,
a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS.

20. Wykonywanie innych polecen i prac zleconych przez Dyrektora Powiatowego Osrodka
Edukacji Nauczycieli w Jasle.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Stanowisko w biurze dwuosobowym, w siedzibie POEN w Jasle.
2. Praca w wymiarze 20 godzin tygodniowo.
3. Dzien rozpoczgcia pracy: 01.09.2019 .

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Jasle w miesigcu kwietniu 2019 r. jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wzér - zatgcznik
nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

b) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wzér - zatgcznik nr 2
do niniejszego ogtoszenia,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

d) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych - wzér - zatgcznik nr 2 do niniejszego
ogtoszenia,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- wz0r -zatacznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne,
bedg przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie - wzor -zatacznik nr 3
do niniejszego ogloszenia. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich
niepodanie moze skutkowac¢ odrzuceniem oferty. W przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany bedzie do przedtozenia do wglagdu oryginatéw w/w dokumentow.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za posrednictwem poczty
w sekretariacie POEN w Jasle, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”

na_adres: Powiatowy Osrodek Edukacji Nauczycieli w Jasle, ul. Sokota 6, 38- 200 Jasto,
od poniedziatku do pigtku w godz. 10.00 — 15.00, w terminie do dnia 21 sierpnia 2019 r.
Oferty, ktore wptyng do POEN w Jasle po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku przesytek pocztowych przy ocenie zachowania terminu, uwzgledniona bedzie




data wptywu przesytki do POEN w Jasle , tj. do dnia 21 sierpnia 2019 r. do godz.15.00,
a nie data nadania przesytki na poczcie.

Dodatkowe informacje na temat naboru na stanowisko Gtéwnego ksiegowego mozna
uzyska¢ po numerem telefonu 13 44 624 26, w godz. 9.00 - 15.00.

IX. Procedura naboru

Jest to nabdr dwuetapowy:

- pierwszy etap polega na sprawdzeniu przez Komisje Rekrutacyjng oceny formalnej
dokumentacji zataczonej przez kandydata. Odrzucenie dokumentéw z przyczyn
formalnych skutkuje niedopuszczeniem kandydata do etapu drugiego;

- drugi etap — to rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy przeszli etap pierwszy.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej ma na celu sprawdzenie wiedzy merytorycznej
kandydata oraz ustalenie poziomu spefnienia przez niego wymagan niezbednych
do prawidtowego wykonywania powierzonych obowigzkdw na danym stanowisku. Rozmowa
kwalifikacyjna ma charakter indywidualny, tj. bierze w niej jednorazowo udziat tylko jeden
kandydat.

X. Informacje dodatkowe

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy przeszli
pozytywnie ocene formalng, zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.poen.edu.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie POEN w Jasle.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu
o naborze.

Ztozone dokumenty rekrutacyjne nie podlegajg zwrotowi.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 .
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016), dalej zwanego RODO informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Osrodek Edukacji
Nauczycieli w Jasle z siedzibg przy ul. Sokota 6, 38-200 Jasto - tel. 13 446 24 26.

W razie pytan lub zastrzezen dotyczacych przetwarzania danych moze sie Pani/Pan
kontaktowa¢ zInspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail:
iod.edu@powiat.jaslo.pl lub osobiscie pod adresem siedziby Administratora wskazanym
powyze;j.



Cele i podstawy przetwarzania - Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu
realizacji procedury naboru:

- na podstawie art.6 ust. 1 lit. ¢) RODO, poniewaz przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze, wynikajgcych
zustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO, gdyz przetwarzanie danych jest niezbedne
do zawarcia umowy lub podjecia dziatan przed zawarciem umowy,

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. Pani/Pana zgody jezeli podaje Pani/Pan
dodatkowe dane osobowe, ktdre nie sg3 wymagane przepisami prawa.

Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest konieczne (niepodanie danych
skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury), a w pozostatym zakresie - dobrowolne. W razie
podania dodatkowych informacji prosimy o ztozenie oswiadczenia, dotyczgcego zgody
na przetwarzanie danych. Zgode tg moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofad,
ale nie wptynie to na prawidtowos¢ przetwarzania danych w czasie jej obowigzywania.

Okres przetwarzania - pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz trzy
miesigce pojej zakonczeniu tj. zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru. Jesli
po uptywie wskazanego okresu nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru oraz pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji bedg przechowywane przez czas okreslony
w przepisach archiwizacyjnych jednostki, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego zostang zniszczone.

Prawa osoby, ktdérej dane dotycza - w przypadkach i na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujgcych przepisach o ochronie danych osobowych przystuguja
Pani/Panu prawa do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, do sprostowania
(poprawiania) danych, do usuniecia, ograniczenia ich przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania orazdo przenoszenia danych. W razie stwierdzenia,
Ze przetwarzanie Pani/Pana danych narusza obowigzujgce przepisy ma Pani/Pan prawo
whiesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa).

Odbiorcami Pani/Pana danych beda wytgcznie uprawnione na podstawie przepiséw prawa
instytucje. Nie planuje sie udostepniania danych, dane nie bedg wykorzystywane
do zautomatyzowanego podejmowania decyzji i nie bedg profilowane.

Wiecej informacji na temat przetwarzania danych uzyska Pani/Pan w sekretariacie
Powiatowego Osrodka Edukacji Nauczycieli w Jasle.



