Migdzychdd, dnia 2 lutego 2023r.

ZOEiAO.111.1.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko: starszy referent
w Centrum Obstugi Oswiaty w Miedzychodzie

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Obstugi Oswiaty w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Migdzychod

Il.  OkreSlenie stanowiska:

Starszy referent w Centrum Obstugi Oswiaty w Mig¢dzychodzie
(pelen etat, planowane zatrudnienie od 1 marca 2023r.)

I11.  Wymagania zwiazane za stanowiskiem:

» Niezbedne ( konieczne do podjecia pracy na stanowisku)

1) Obywatelstwo polskie

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

4) Wyksztatcenie $rednie i 2 lata stazu pracy lub wyzsze

5) Posiadanie wiedzy pozwalajacej na wykonywanie obowiazkow na w/w stanowisku,

» Dodatkowe (podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji kandydatow):

1) wyksztalcenie wyzsze

2) staz pracy na podobnym stanowisku,

3) doswiadczenie w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z zakresem czynnos$ci na

podanym stanowisku

4) znajomo$¢ nastepujacych aktow prawnych:

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1634)

- Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120)

- Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U. 2022 poz.
2082)

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2023 r., poz. 40),

- Ustawa o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022., poz.530)

- Ustawa z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2021r. poz. 1672)

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2022r. poz.513)

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych



I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych)

- Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. 2021.poz.1082)

- Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022r. poz.
902),

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U. 2022r.,
poz. 2000)

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz.
1282),

- znajomos¢ obstugi programow komputerowych, w tym programow ksiggowych

- znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

- umiejetnos¢ pracy w zespole

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Do zadan starszego referenta bedzie nalezato:

1) obstuga komputerowa programu ksiggowego

2) dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiegowych

3) uzgadnianie zuzycia zywnosci i magazynow

4) miesigczne uzgadnianie wszystkich kont ksiegowych

5) przygotowywanie zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych

6) pomoc w przygotowywaniu sprawozdan i bilansow

7) rozliczanie nalezno$ci oraz odsetek za zwtoke

8) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i umorzenia

9) ksiegowanie i uzgadnianie zaangazowania wydatkow

10) pomoc w przygotowywaniu sprawozdan i bilanséw

11) organizowanie i rozliczanie inwentur

12) weryfikowanie realizacji planu wydatkow

13) obstuga merytoryczna i finansowa programu MALUCH

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikow

15) realizacja rzadowych programéw m.in. pomocy uczniom ,,wyprawka szkolna”, dotacji na
finansowanie podrgcznikow ,,dotacja podrgcznikowa”, ,,aktywna tablica”

16) poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow zewngtrznych na realizacje zadan
w jednostkach obstlugiwanych przez Centrum oraz realizacja projektow z tych srodkéw

17) zastepstwo przy obstudze programu bankowego, elektroniczne sporzadzanie przelewow;
akceptowanie/podpisywanie przelewoéw wprowadzonych przez inng osobe

18) przygotowywanie do archiwizacji dokumentow tworzonych na swoim stanowisku zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng 1 przekazywanie do zaktadowej sktadnicy akt

V. Warunki pracy na stanowisku
Praca biurowa na stanowisku zlokalizowanym przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2
w Miedzychodzie, na drugim pigtrze budynku murowanego, ogrzewanego centralnie,
wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
pomieszczenie biurowe oswietlone $wiattem sztucznym. Praca w systemie jednozmianowym,
w pelnym wymiarze czasu pracy. Budynek nie posiada windy przystosowanej do przewozu



0sOb niepetlnosprawnych a szeroko$¢ korytarzy, progi oraz strome schody moga sprawiaé
u 0s0b niepelnosprawnych trudnosci w poruszaniu si¢ po budynku urzedu.

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienie os6b niepelnosprawnych
W styczniu 2023r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Obstugi
Oswiaty w Miedzychodzie, w rozumienie przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

VIl. Wymaganie dokumenty

OBOWIAZKOWE:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorgcznie podpisany
(wzér kwestionariusza dostepny na BIP COO)

2) Podanie o prace (list motywacyjny) wlasnorgcznie podpisany

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie (np. dyplom
ukonczenia szkoty $redniej lub studiow)

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (wyksztatcenie $rednie)

5) Niezbe¢dne o$wiadczenia opatrzone wtasnym podpisem:

a) 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

b) 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

C) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

d) 0 braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska urzedniczego, na ktore jest przeprowadzany
nabor

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie do dnia 17.02.2023r. do godz. 13:00.

» Dokumenty mozna sklada¢:

1. Bezposrednio w siedzibie Centrum Obstugi Oswiaty w Miedzychodzie (budynek B UMiG
11 pigtro) codziennie od poniedziatku do czwartku w godzinach od 8:00-15:00 oraz w piatek
od 8:00-14:00, w zamknietych kopertach z dopiskiem ,NABOR — STARSZY REFERENT”
do Centrum Obstugi Oswiaty w Migdzychodzie

2. Korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Centrum Obstugi Oswiaty w Miedzychodzie

» O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego zlozenia
w COO w Migdzychodzie lub wptywu do COO w sytuacji nadania w placoéwce pocztowe;.

IX. Informacje dodatkowe

» Oferty nie spelniajagce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentéw nie bede braty udziaty w postepowaniu zwigzanym z naborem.

» Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bede
informowani drogg telefoniczna.

» Informacje o przebiegu naboru bed¢ umieszczane na stronie internetowej Biuletyny
Informacji Publicznej Centrum Obstugi Oswiaty W Migdzychodzie
(www.bip.oswiata.miedzychod.pl) oraz na tablicy informacyjnej Centrum Obstugi Oswiaty
w Miedzychodzie.

» Dyrektor Centrum Obstugi Oswiaty w Migdzychodzie moze na kazdym etapie bez podania
przyczyny uniewazni¢ nabor.

Signature N_o},;v ified
Dokument pog‘pi/’?j(y przez
Monika Zgraj

Data: 2023.02.0d 14:35:29 CET



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy Zespole Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Obstugi Os$wiaty z siedzibg przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2,
reprezentowane przez Dyrektora

2) kontakt, w zakresie czynnoSci przetwarzania danych osobowych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych -
pukaczewski@hotmail.com ,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na podstawie art. 22! Kodeksu pracy (Dz. U.
2022r. poz. 1510) oraz na zasadach rozdziatu 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022r.poz. 530) co
wyczerpuje wymagania art. 6 ust 1 lit. b oraz ¢ RODO i art. 10 RODO,

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane: w przypadku kandydatdw ktdrzy nie zostali przyjeci w procesie naboru -
przez okres 7 od dnia zakonczenia naboru, w przypadku kandydatdw ktorzy zostali zatrudnieni — dokumentacja zwigzana z
naborem zostanie wigczona do akt pracowniczych

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym zgodnie z podstawg prawng przetwarzania danych
opisang w pkt. 3 niniejszej klauzuli. Jest Pan/Pani zobowigzana do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci uwzglednienia Pana/i kandydatury w naborze.
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