ul. 11 Listopada 10, 36-100 Kolbuszowa

BOJSP.2110.1.2023

OGLOSZENIE 0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Inspektor w Biurze Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej

Kolbuszowa, 2023-02-20

Wymiar etatu (warunki pracy): pelny etat — umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia

zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Glowne obowigzki:

1. Prowadzenie rachunkowosci Liceum Ogolnoksztatcacego w Kolbuszowej, Zespotu Szkot Technicznych
w Kolbuszowej, Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Kolbuszowej, PFRON, Aktywny Samorzad,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, zwlaszcza:

1) Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i przechowywanie oraz kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy:

- prawidlowy przebieg operacji finansowych i gospodarczych,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan.

2. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci wymienionych jednostek oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow umozliwiajace;j:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki dochodami i innymi bgdacymi w dyspozycji jednostek obstugiwanych.

4. Przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pienieznych.

5. Analiza wykorzystania Srodkéw przedzielonych z budzetu, dochodéw oraz innych $rodkéw bedacych

w dyspozycji jednostek oraz czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.

. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow zgodnie z zakladowym planem kont jednostek.

. Prowadzenie ewidencji ksiggowych i uzgadnianie ich z kontami ksiggi gtowne;j.

. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i sporzadzenie sprawozdan w tym zakresie.

. Przygotowywanie deklaracji podatkowych PIT, VAT oraz sprawozdan i raportow na potrzeby wewnetrzne

oraz instytucji zewngtrznych.

10. Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

11.Wspdtpraca z instytucjami zewngtrznymi (US, ZUS, Bank PEKAO, Powiat Kolbuszowski).

12.Przestrzeganie okreslonego trybu do zapewnienia prawidtlowosci gospodarki finansowej, ksiegowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

13.Wnioskowanie do Gléwnego Ksiggowego o przeprowadzenie kontroli okres§lonych zadan bedacych
w zakresie jego dzialania.

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika BOJSP wynikajacych z potrzeb Biura.
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Wymagania niezbedne:

By¢ osoba nie karana za przestgpstwa popelnione umysinie.

Posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Posiada¢ obywatelstwo polskie.

Cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinig.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

Minimum czteroletni staz pracy w administracji publiczne;.

Znajomos<¢ 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 zadan o$wiatowych 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 0s6b fizycznych oraz przepisy wykonawcze.
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Kolbuszowa, 2023-02-20

Wymagania pozadane:

—  Obstuga pakietu MS Office i bankowosci elektroniczne;j,

— umiej¢tnos¢ formutowania wypowiedzi pisemnych w sposéb gwarantujacy zrozumienie, umiejetnos$é stosowania
odpowiednich przepiséw prawa, umiejetnos¢ logicznego my$lenia, umiejetnosé selekcji informacji, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, dobra znajomos$¢ obshugi komputera i urzadzen
biurowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

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

2. Zyciorys (CV) opatrzony klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

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

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lnie przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. O$wiadczenie o prowadzeniu, nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej indywidualnie lub wspélnie z innymi
osobami.

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
— Dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy).

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do: 02 marca 2023 r. w biurze podawczym Biura Obstugi Jednostek
Samorzgdu Powiatowego w Kolbuszowej z dopiskiem , NABOR NA STANOWISKO PRACY - Inspektor w Biurze
Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej

Oferty otrzymane po terminie nie bgdg 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. Podstawa 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 . w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Podstawa przetwarzania innych danych
dobrowolnie przekazanych jest zgoda.

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

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

a) prawo dostgpu do swoich danych, i

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 waiesienia skargi do Organu Nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

: Whiesienie zgdania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie
rekrutacyjnyim.
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W przypadku przetwarzania na podstawie udzielonej zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania
zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Moze si¢ Pani/Pan skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail: iod@kolbuszowski.pl.




