BILRO OBS+UGI JEDNOSTEK
SAMORIADLU POWIATOWEGO
w Kolbuszowe]
ul. 11 Listopada 10, 36-100 Kolbuszowa

BOJSP.2120.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Biura Obslugi Jednostek Samorzgdu Powiatowego, ul. 11 Listopada 10, 36 — 100
Kolbuszowa, poszukuje kandydatow na stanowisko:

Glowny Ksi¢gowy w Biurze Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej

Wymiar etatu (warunki pracy): petny etat — umowa na czas nieokreslony.

Gléwne obowigzki:
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Kontrolowanie i nadzorowanie obiegu i archiwizacji dokumentéw finansowych i rzeczowych,
sprawozdan zbiorczych wg zasad zawartych w przepisach prawa dla obstugiwanych jednostek.
Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych i rzeczowych,
sprawozdan zbiorczych wg zasad zawartych w przepisach prawa dla obslugiwanych jednostek.
Sporzadzanie planow finansowych i rocznych bilanséw obstugiwanych jednostek.
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rachunkow i faktur, a po dokonaniu tej
czynnosci podpisywanie.

Zatwierdzanie do wypfaty list plac, rachunkéw, faktur itp. obslugiwanych jednostek.
Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez obstugiwane
jednostki i kontrasygnowanie ich zgodnie z upowaznieniem Skarbnika Powiatu.

Prowadzenie i kontrolowanie bankowosci elektronicznej.

Czuwanie nad przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowe;.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej budzetu i zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych dla BOJSP w Kolbuszowej.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi obstugiwanych jednostek.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym
jednostek.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych, kart wydatkow w formie komputerowej zgodnie
z zakladowym planem kont oraz ewidencji S$rodkow trwalych i umorzen dla BOJSP
w Kolbuszowe;.

Wystgpowanie do dyrektorow obslugiwanych jednostek z wnioskiem o przeprowadzenie
inwentaryzacji srodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych.

Sporzadzanie okresowej analizy realizacji budzetu obslugiwanej jednostki, przedkladanie
kierownikowi tej jednostki oraz Zarzadowi Powiatu informacji o stopniu wykorzystanie
srodkow budzetowych oraz sktadanie ewentualnych wnioskoéw o dokonanie zmian w budzecie.
Sprawowanie nadzoru nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem Srodkéw finansowych
1 sktadnikéw majatkowych obstugiwanych jednostek.

Wykonywanie zadafi wynikajacych z art. 35 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1635 ze zm.)

Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) obowigzek przestrzegania w/w
ustawy pod rygorem sankcji za naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych.

Znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do prawidlowego wykonywania powierzonych zadan
oraz podnoszenie wiedzy poprzez udziat w szkoleniach i kursach doskonalacych.

Obsluga programdéw komputerowych: Word, Excel, Softres, Bestia, Optima, bankowosci
elektronicznej.

Sporzadzanie w/w sprawozdan w formie elektroniczne;.

Wymagania niezbedne:
1. Posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
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o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych.

Nie jest prawomocnie skazana/ym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gldwnego ksiggowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Znajomos¢ programu Word, Excel, Platnik, Kadry i Place, oraz przepisow:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz przepisy wykonawcze.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz przepisy wykonawcze.

Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadafi oswiatowych oraz przepisy
wykonawcze,

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug oraz przepisy wykonawcze.

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz przepisy

wykonawcze.

. Ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz przepisy wykonawcze.
. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze.
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Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej oraz przepisy wykonawcze.
Ustawa z dnia 29 llpca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie oraz przepisy wykonawcze.

0.Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepetnosprawnych oraz przepisy wykonawcze.

11.Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej oraz przepisy wykonawcze.
12.Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych oraz przepisy wykonawcze.

Wymagania pozadane:

Obstuga pakietu MS Office, Softres, Bestia, Optima i bankowosci elektroniczne;j,

umiejetnosé  formulowania wypowiedzi pisemnych w sposéb gwarantujgcy zrozumienie,
umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa, umiejetnos¢ logicznego myslenia,
umiejetnosé selekceji informacji, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,
dobra znajomos¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

2.

List motywacyjny opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Zyciorys (CV) opatrzony klauzuly: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy
oraz dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

Os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lnie
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o prowadzeniu, nie prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej indywidualnie lub

wspolnie z innymi osobami.



Kopie innych dokument6w i o§wiadczenia:
— Dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy).

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do: 20 stycznia 2023 r. w biurze podawczym Biura Obstugi
Jednostek Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO
PRACY - Gléwny Ksiegowy w Biurze Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego

w Kolbuszowe;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone. Wyniki naboru zostang umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.powiat.kolbuszowa.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje: (17) 7445710.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Kierownik
Biura Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego, ul. 11 Listopada 10, 36 — 100 Kolbuszowa
z siedzibg pod adresem: ul. 11 Listopada 10, 36-100 Kolbuszowa. Podstawg przetwarzania danych
osobowych wskazanych przez Kodeks pracy sg przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz
§1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Podstawg przetwarzania innych danych dobrowolnie

przekazanych jest zgoda.

Dane nie beda przekazywane odbiorcom zewnetrznym. Administrator nie podejmuje decyzji
w sposéb zautomatyzowany ani nie prowadzi profilowania Pani/Pana danych osobowych.

Podanie danych jest niezbgdne dla wzigcia udzialu w procesie rekrutacji. Dane osobowe beda
przetwarzane przez okres trzech miesigcy od zakonczenia rekrutacji lub do momentu cofnigcia zgody.
Przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostgpu do swoich danych,

b) prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu,

¢) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usunigcia danych,

e) prawo do ograniczenia przetwarzania,

f) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

g) w przypadkach uznania, iz przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Organu Nadzorczego tj.
do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

Whiesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie
rekrutacyjnym.

W przypadku przetwarzania na podstawie udzielonej zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do
wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail:

iod@kolbuszowski.pl.
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