Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

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

PODINSPEKTOR

1. Niezbgdne wymagania:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)
h)

Wyksztalcenie: min. srednie kierunkowe (ekonomia, finanse)

Staz pracy: 10 lat w tym min. 2 lata w administracji publiczne;

Znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci
Znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych zwigzanych z obshugg pracownikow oswiaty
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych

Kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych
Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a.
b.

o
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Prowadzenie ewidencji dokumentow, wlasciwe ich oznakowanie zgodnie z wymogami;
Sprawdzanie i podpisanie dokumentow dotyczacych obrotu gotowkowego i bezgotowko-
wego pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Sporzadzanie przelewow w sposéb terminowy, kompletny wg aktualnych numeréw kont ban-
kowych po wezesniejsze) akceptacji przez upowaznionych pracownikow;

Dokonywanie przelewow srodkéw finansowych drogg elektroniczng do banku

Dekretacja dokumentow;

Kompletowanie 1 numerowanie dokumentéw ksiggowych zadekretowanych;

Dbatos¢ o ,,.kosmetyke™, kompletnos¢ 1 chronologie dokumentow;

Ksiegowanie syntetyczne i analityczne zadekretowanych dokumentow, prowadzenie biezacej
ewidencji operacji gospodarczych na elektronicznych nosnikach danych ;

Analiza kont pod wzgledem prawidlowosci zapiséw ksiggowych;

Sporzadzanie i ewidencja: dziennikdéw, zestawien obrotéw i sald. struktury wydatkéw 1 do-
choddéw, zamykanie poszczegolnych miesiecy po uzgodnieniu z Giéwnym Ksiggowym;
Sporzadzanie sprawozdan, rozliczen w zakresie srodkow budzetowych;

Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw i naleznosci;

. Archiwizacja dokumentacji zgodnie z instrukcja:

Przestrzeganie zgodnosci sporzadzania i obiegu dokumentow z instrukcja obiegu 1 kontroli;
Prowadzenie rozliczen dotacji jednostek niepublicznych
Inne zadania zlecone przez Dyrektora Jednostki.

3. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g2)

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j

List motywacyjny

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

Kserokopie swiadectw z poprzednich zaktadow pracy

Zaswiadczenie o niekaralnosci lub napisane na podstawie pouczenia o odpowiedzialnosci
karnej oswiadczenie o niekaralnosci

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 Inspektor™.

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

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

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Biura Obshugi Jednostek Oswiatowych
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 wymogdéw ogloszenia),
przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu w rekrutacji. Pozostale dane osobowe (np.
wizerunek) przetwarzamy na podstawie Twojej dobrowolnej zgody, ktora wyrazilas/es wysylajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne
1 ich podanie nie ma wplywu na mozliwos¢ udzialu w rekrutacji.

Mozemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe zawarte w zgloszeniu rekrutacyjnym takze w celu ustalenia. dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe w

“@harciu 0 nasz prawnie uzasadniony interes. polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu
przed sadami lub organami panstwowymi.

Masz prawo dostgpu do swoich danych, w tvm uzyskania ich kopii. sprostowania danych, zadania ich usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na ktorych przetwarzanie wyraziles
zgode) do innego administratora danych. Masz takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.
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