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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Biurze Obstugi Jednostek O$wiatowych w Sulejowie

Dyrektor Biura Obslugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie
Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY

Niezbedne wymagania:

a)

Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub,

Ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci

Znajomos¢ przepisoOw ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci

Kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych
Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

Znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela,
Doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci w jednostce budzetowe;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

'l.b)

C)
d)
€)
f)
g)
h)
1)

1)
k)
1)

m)
n)

p)

q)

prowadzenie rachunkowosci Biura Obstugi Jednostek O$wiatowych w Sulejowie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i skfadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
opracowywanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wlasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa,

rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

gromadzenie 1 przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacii
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego,



s) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora BOJO naleza do kompetencji Glownego
Ksiggowego,

t) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy:.

4. Wymagane dokumenty:
a) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej
b) List motywacyjny
¢) Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie
d) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
e) Kserokopie $wiadectw z poprzednich zakladow pracy
f) Zaswiadczenie o niekaralnosci lub napisane na podstawie pouczenia o odpowiedzialnosci
karnej oswiadczenie o niekaralnosci
g) Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Sulejowie, 97-330 Sulejow ul. Targowa 20 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Gléwny Ksiegowy”.

Dokumenty przyjmowane beda przez okres 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej. W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wplywu
do Biura.

Aplikacje ktore wptyng do Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie po wyzej ustalonym
terminie nie beda rozpatrywane.

‘Ifi"fonnacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Biura Obstugi Jednostek O$wiatowych
w Sulejowie przy ul. Targowej 20.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV lub list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych,; tekst
Jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922 z pozniejszymi zmianami).

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegélowych (wedlug wymogéw ogloszenia),
przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu w rekrutacji. Pozostate dane osobowe (np.
wizerunek) przetwarzamy na podstawie Twojej dobrowolnej zgody. ktorg wyrazitas/e§ wysylajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne
I ich podanie nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji.

Mozemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe zawarte w zgloszeniu rekrutacyjnym takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszcezeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarzaé Twoje dane osobowe w
oparciu 0 nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu
przed sadami lub organami panstwowymi.

Masz prawo dostgpu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zgdania ich usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na ktérych przetwarzanie wyraziles
zgodg) do innego administratora danych. Masz takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania. ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.
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