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Zatgcznik nr 1
do Procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Regionalnym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE NR SK.1100.1.01.2020.GW

Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli , WOM” w Katowicach ogfasza nabdr na

wolne stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy
(stanowisko)

llos¢ kandydatéw do wytonienia: 1 osoba
Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych: do dnia 21 grudnia 2020 r. do godz. 9.00
Planowany termin zatrudnienia 1 stycznia 2021 r.

Rodzaj umowy/wymiar etatu: umowa o prace w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania

1.1 Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2 2019 r., poz. 869), moie
zostac osoba:

posiadajgca obywatelstwo polskie
posiadajgca pefng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystajgca z petni praw publicznych,
nieskazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
posiadajaca znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,
Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w
ksiegowosci,
b. ukoriczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych
przepisow,
d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

1.2 Ponadto od kandydata oczekujemy (wymagania dodatkowe)

e doswiadczenie w rozliczaniu podatku jednostkach samorzgdowych,

e doswiadczenie w prowadzeniu i rozliczaniu projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych,

e doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe],

e znajomosc obstugi programoéw Vulcan Optivum

e znajomosc obstugi programu Sigma, Bestia i PORTALU FB,

e znajomos¢ obstugi programu PEATNIK

e znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci budzetowej,

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

® znajomos¢ ustawy o podatku od towardw i ustug,

e znajomosc ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
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znajomosc rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont rachunkowoéci
oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy
celowych oraz paistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

znajomosc¢ ustawy Prawo Oswiatowe

znajomosc ustawy o finansowaniu zadar oswiatowych

znajomosc¢ ustawy Karty nauczyciela

znajomosc¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych,
znajomosc rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczos$ci budietowej,

znajomosc obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowar, plandw, zestawien wg potrzeb.

2. Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie petnej rachunkowosci RODN ,,WOM” w Katowicach, w tym rzetelne i
terminowe sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i wytycznymi organu prowadzgcego.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi w zakresie zatwierdzonego planu
finansowego.

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

Whioskowanie do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wg ktérego majg byé
wykonywane przez inne komérki organizacyjne lub samodzielnych pracownikéw prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U.
z 2019 r., poz. 869), aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finansdéw publicznych.
Zatwierdzenie dokumentéw stanowigcych podstawe do wyptaty.

Sporzadzanie wnioskéw i powiadomien o zmiany w planie wydatkdw i dochoddéw
budzetowych oraz w planie wydatkéw i dochoddw rachunku dochodéw wtasnych.
Naliczanie i przekazanie na konto odpisu na ZFSS.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Prowadzenie rozliczer podatku od towarow i ustug oraz sporzadzanie czesciowej deklaracji
Vat-7.

Prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami oraz windykacja naleznosci z rachunku
dochoddw wtasnych.

3. Dokumenty wymagane od kandydata:

list motywacyjny (podpisany wtasnorecznie),

Curriculum vitae — zyciorys zawodowy

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (podpisany wtasnorecznie),
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, staz pracy
i doswiadczenie zawodowe,

os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (podpisane wtasnorecznie),
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych (podpisane wtasnorecznie),

Regionalny Oérodek Doskonalenia

tel. 32 25813 97,32 20359 67

Nauczycieli ,WOM" w Katowicach fax: 32258 18 52,32 203 66 56
ul. ks, kardynata Stefana Wyszynskiego 7 e-mail: sekr@wombkat.edu.pl

40-132 Katowice

www.wombkat.edu.pl



Katowice

17 S ki Regionalny Osrodek Doskonalenia -~
/ S lQS Ie. Nauczycieli,, WOM”w Katowicach B M

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
(podpisane wtasnorecznie)

e oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okrelonym
stanowisku

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat chce skorzysta¢
z uprawnienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych)

Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata ,za zgodnosc¢
z oryginatem”.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zostanie skierowany na
badania wstepne do lekarza medycyny pracy.

4, Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkow
pracy. Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia narzadu wzroku, uktadu miesniowo-
szkieletowego (praca przy komputerze), stres. Istnieja bariery architektoniczne utrudniajgce
wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen
sanitarnych. Brak podjazddw dla niepetnosprawnych, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi: jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietych kopertach z podaniem adresu
zwrotnego i dopiskiem Kandydat na stanowisko: gtéwny ksiegowy na adres:

Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli , WOM” w Katowicach
ul. ks. kard. S. Wyszynskiego 7
40 - 132 Katowice

lub sktadac osobiscie w sekretariacie w terminie do 21 grudnia 2020 r. do godz. 9.00 lub za
posrednictwem poczty.

W przypadku przesytania dokumentdw aplikacyinych za posrednictwem operatora pocztowego za
termin uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentdéw aplikacyjnych do jednostki.

Dokumenty ztozone poza toczaca sie procedurg rekrutacyjng, oferty dostarczone w niepoprawnie
opisanych kopertach oraz oferty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej a nastepnie o terminie pisemnego testu kwalifikacyjnego.

Do oferty moga by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie, referencje.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki niezwtocznie po przeprowadzonym i
zakonczonym naborze.
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7. Ztozonych dokumentéw Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli , WOM” w Katowicach nie
odsyta. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw wymienionych w protokole z procedury naboru beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia kandydata, a nastepnie dokumenty
nieodebrane podlegajg komisyjnemu zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw
bioracych udziat w procedurze naboru beda przechowywane przez okres 1 miesiaca od daty
zakoriczenia naboru, a nastgpnie dokumenty nieodebrane podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

8. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest:

Dyrektor

Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Katowicach

ul. ks. kard. S. Wyszynskiego 7, 40-132 Katowice

Dane bedg przetwarzane do celéw rekrutacji. Udostepnienie danych nie jest przewidywane.
Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika z :

Ustawy z dnia 26 czerwca 1976 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r., poz. 1320)
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.
poz.1282)

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo wgladu do treéci tych danych i ich poprawa.

9. Dokumenty do pobrania ze strony internetowej:

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenia:

o0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Dokumenty te dostepne sg rowniez w sekretariacie Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
,WOM"” w Katowicach.
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