O¢rodek Administracyjny
S'S);két samorzadowych
ul.Mickiewicza 42 ' N | '
34-130 Kalwaria Zebrz ektor Osrodka Administracyjnego Szké! Samorzgdowych

tel/fax 33 876 63 3
Regon 070663714 NIP 551-12-78-360

w Kalwarii Zebrzydowskiej
oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze

Gloéwny ksiggowy

(okreslenie stanowiska )

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Administiacyjny Szk6t Samorzadowych w Kalwarii Zebrzydowskiej
ul. Mickiewicza 42, 34-130 Kalwaria Zebizydowska
(Telefon : 33 8766 331, 33 8764 422)

1. Wymagania niezbe¢dne:

y

2)

3)

4)

5)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo panistwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t,j.: Dz. U. 22019 r., poz. 1282),

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,
posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego,

spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukoficzona Srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia
ksigg  rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego

do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach sektora finanséw

publicznych,

2) znajomo$¢ programéw biurowych: Word, Excel,
3) umiejgtno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym w programach

ksiggowych,




4)
5)

6)

7)

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczogci budzetowej,

umiejgtnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zalozenia,

umiej¢tnos¢  sprawnej organizacji pracy wlasnej i zespolowej, komunikatywnogé,
dyspozycyjnosé,  samodzielnosé,  odpowiedzialnosé, bezkonfliktowos¢, uczciwosé,
systematycznos¢,

nieposzlakowana opinia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenic  rachunkowosci  jednostki i jednostek obstugiwanych  zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami i zasadami oraz koordynacja dziatan zapewniajacych
przestrzeganie zasad rachunkowosci, w tym przez pracownikéw ksiegowosci,

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie  wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidenc;i i przechowywania dokumentéw,
sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupéw oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci
dla podatku od towaréw i ustug VAT ich weryfikacja oraz przekazywanie do ewidenc;ji
gminy,

pomoc w przygotowywaniu projektéw planéw finansowych jednostek obstugiwanych
zgodnie z planowanymi wydatkami rzeczowymi dyrektoréw szkét oraz zmian w planach
finansowych,

sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie wykonywanych zadan,

10) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadati, ktore z mocy prawa lub przepiséw

wewngtrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiggowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

)
2)
3)

4)

praca o charakterze administracyjno — biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy
W podstawowym systemie czasu pracy, przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu
pracy

zatrudnienie w ramach umowy o pracg - przewiduje sie zatrudnienie od miesigca czerwca
2020 1.,

praca na pierwszym pigtrze w budynku w ktérym znajduje si¢ siedziba Osrodka
Administracyjnego Szk6t Samorzgdowych w Kalwarii Zebrzydowskiej (brak windy).

W miesigeu kwietniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w O$rodku Administracyjnym Szkél Samorzadowych w Kalwarii Zebrzydowskiej
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6% .




6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,
2) zyciorys (CV) - wlasnorecznie podpisany,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie - wlasnorecznie
podpisany — wg zalgcznika nr 1 do ogloszenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie) potwierdzone za zgodno$é
z oryginalem przez kandydata, lub zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy,
w szczegolnosci w przypadku trwajacego stosunku pracy (jezeli wynika to z warunkow
okreslonych w pkt 1i2),

5) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku - wlasnorecznie podpisane,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

7) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie- wlasnorecznie podpisane,

8) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych - wlasnorgcznie podpisane,

9) o$wiadczenie, stwierdzajace ze kandydat nie byl prawomocnie skazany
za przesigpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu  terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe - wlasnorecznie podpisane,

10)zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania sig
z klauzuly informacyjng - wlasnorecznie podpisane, - wg  zalgeznika nr 2
do ogloszenia,

IT)oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitlby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu - wlasnorecznie podpisane.

7. Termin sposob i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyijne:

- w formie pisemnej w zamknigtej kopercie z dopiskiem wDotyezy naboru na stanowisko
Gléwnego ksiggowego w Osérodku Administracyjnym Szkol Samorzadowych w Kalwarii
Zebrzydowskiej” nalezy sklada¢é w Osrodku Administracyjnym Szkél Samorzadowych
w Kalwarii Zebrzydowskiej ul. Mickiewicza 42, 34-130 Kalwaria Zebrzydowska w godzinach
pracy O$rodka (od poniedzialku do pigtku od 7:00 do15:00) do skrzynki
podawezej przed wej§ciem do pomieszezen biurowych lub

pocztg tradycyjng na adres O$rodka Administracyjnego Szkél! Samorzadowych
w Kalwarii Zebrzydowskiej ul. Mickiewicza 42, 34-130 Kalwaria Zebrzydowska

- za poSrednictwem portalu ePUAP - w przypadku posiadania przez kandydata Profilu
Zaufanego lub podpisu elektronicznego, na skrytk¢ o nazwie Skrytka ESP
posiadajgcq adres: /Oass_Kalwaria/SkrytkaESP.

(Sciezka dostgpu  zalogowanego  uzytkownika  portalu ePUAP:  Strona
gléwna>Najnowsze ustugi>Pismo ogélne do podmiotu publicznego).

w terminie do dnia 01.06.2020 r.
Decyduje data wplywu oferty do Osrodka.




Dokumenty aplikacyjne musza byé podpisane, a kazda _kserokopia potwierdzona
za zgodno$é z oryginalem przez kandydata.

Oferty zlozone po wskazanym terminie, nickompletne lub zostaly zloZzone w spos6b inny niz
okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw zlozone bez kompletu wymaganych w ogloszeniu
dokumentéw, lub ktére wplynely po uplywie terminu ustalonego w ogloszeniu lub zostaly ztozone
W sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, nie bgdg rozpatrywane i sg komisyjnie niszczone
po uplywie 3 miesi¢cy od zakoniczenia procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow biorgcych udzial w naborze sg przechowywane
przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub w razie
nierozstrzygnigcia naboru przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach. W tym czasie kandydaci mogg dokonywa¢ odbioru dokumentéw.

8. Informacje dodatkowe

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, a o jej terminie i sposobie przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie lub telefonicznie lub na adres e-mail.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
na stronie internetowej Urzedu Miasta w Kalwarii Zebrzydowskiej www.kalwaria-zebrzydowska.pl
ina tablicy ogloszen w Osrodku Administracyjnym Szké! Samorzadowych w Kalwarii
Zebrzydowskiej. Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace bedzie
zobowigzany dostarczy¢ do wgladu, oryginaly $wiadectw pracy i dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.

Kalwaria Zebrzydowska, dnia 21.05.2020 1.

wych
W Kalwarii Zeb ydowskiej
mgr Mirostawa Oc2kowska




