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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Miejsko - Gminnym Zespole Edukacji w Koronowie

Dyrektor Miejsko - Gminnego Zespolu Edukacji w Koronowie oglasza nabér na wolne

stanowisko pracy ds. ekonomicznych

Wymagania formalne

Kandydatem moze zosta¢ osoba:

L

posiadajagca obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) -strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym badz innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystajaca z pelni praw
publicznych,

nieskazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pidémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow.

Kandydat powinien spelnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkow:

1.

2.

S

ukoriczyt szkole $rednia, policealna lub pomaturalna i posiada co najmniej 2-letnia
praktyke w ksiegowodci,

ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

|65}

preferowany kierunek studiéw: ekonomia, finanse.

do$wiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

biegla znajomod¢ prowadzenia rachunkowosci gminnych jednostek budzetowych
i jednostek sektora finanséw publicznych,

umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo - ksiegowych (VULCAN),



M

znajomos¢ przepiséw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadar oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy prawo oswiatowe oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan przez
Miejsko-Gminny Zespot Edukadji,

umiejetnos¢ i doswiadczenie w pracy w zespole,

dyspozycyjnosc,

bezkonfliktowos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

d

W

prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych (j. 9 placowek oswiatowych,
2 zlobki) oraz MGZE zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
a) sporzadzanie sprawozdar wymaganych przepisami prawa;
b) stosowanie przyjetych zasad polityki rachunkowosci;
c) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzent w porzadku chronologicznym i systematycznym;
d) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow;
e) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
f) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej przepisami prawa;
g) biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego;
h) biezgca informacja o sytuacji finansowej;
wykonywanie dyspozycji rodkami pienigznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli : zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo - ksiegowej,
czesciowe opracowywanie planéw finansowych jednostek obstugiwanych oraz
MGZE.
czesciowe przygotowywanie materialéw stanowigcych podstawe naliczania dotacji
dla publicznych szkét i przedszkoli prowadzonych przez osoby prawne inne niz
jednostki samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne oraz niepublicznych
przedszkoli i szkot bedacych w ewidencji prowadzonej przez Gming Koronowo.
wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora MGZE, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy.

Informacja o warunkach pracy:

1.
2;

wymiar czasu pracy: pelny etat,

miejsce pracy: Miejsko - Gminny Zespélt Edukacji w Koronowie, ul. Szosa
Kotomierska 3, 86-010 Koronowo.

umowa o0 pracg zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych,

normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecigtnie
40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny z wlasnorecznym podpisem,

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz staz pracy,

5. o$wiadczenie o:

» pelngj zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

* niekaralnosci za umyslne przestepstwa &cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

= niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestepstwo skarbowe,

» posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederagji
Szwajcarskiej, panstwa czionkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA),

» o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku.

Wiyinagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb mniezbednych do realizacji procesu mnaboru, zgodnie z art. 6 ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)".

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do

wgladu pracodawcy oryginaléw dokumentow.
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie beda

przyjmowane po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
tylko w formie pisemnej -osobiscie lub droga pocztowa (za date wplywu uwaza sie date
stempla pocztowego).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z
podanym adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem :

»Nabdr na stanowisko ds. ekonomicznych
w Miejsko-Gminnym Zespole Edukacji w Koronowie”

w terminie do dnia 23 listopada 2020 roku w siedzibie Miejsko-Gminnego Zespolu
Edukacji w Koronowie od poniedziatku do piatku w godzinach od 9.00 do 13.00.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.



Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych po uplywie terminu
okreslonego w ogloszeniu.

Aplikacje, ktore wplyna do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Koronowo oraz na tablicy informacyjnej w Miejsko-Gminnym Zespole Edukagji
w Koronowie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 52 382 28 10

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozyc
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong datg nie wczesniejsza
niz miesiac przed jej zlozeniem.

Prowadzacy nabodr zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze oraz prawo podjecia ostatecznej decyzji
dotyczacej zatrudnienia wytonionego kandydata.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz zloza
komplet dokumentéw potwierdzajgcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu.

Il etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna;
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani telefonicznie;

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru
nie podlegajg zwrotowi;

Aplikacje, ktére wplyna do MGZE po wyZej wymienionym terminie, jak réwniez nie
spelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane i w przypadku nie odebrania ich

osobiscie do 30 dni - zostang komisyjnie zniszczone;

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

DYREKTOR
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Micjsko - Gminny Zespot Edukacji
w Koronowic

ul. $zosa Kotomierska 3, 86-010 Kor
tel. 52 3822-810

ofg%oormacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

NIP; 967-00-56-421, REGON: 091293439

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Miejsko - Gminny Zesp6t Edukacji
w Koronowie, ul. Szosa Kotomierska 3, 86-010 Koronowo.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozliwy jest za pomoca poczty
elektronicznej sekretariat@koronowo.edu.pl

Administrator danych osobowych przetwarza Pana/i dane osobowe na podstawie
obowiazujacych przepiséow prawa oraz na podstawie udzielonej zgody w celu
przeprowadzenia naboru. Podstawe prawna przetwarzania Pana/i danych
osobowych stanowi art.6 ust.1 lit. a i ¢ Rozporzadzenia 2016/679 oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
1282)",

Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Pana/i dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celéw okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pana/i danych osobowych przystuguja Panu/i

nastepujgce uprawnienia:
a) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w
przypadku gdy dane sa nieprawidlowe lub niekompletne;
C) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym), w przypadku gdy:
- dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktoérych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

- osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

- osoba, ktérej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych,
ktora jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej

przetwarzania danych,
- dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie Z prawem,
- dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywigzania sie z obowiazku
wynikajacego z przepisow prawa;
d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w
przypadku, gdy:

- osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,
- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,
- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane
dotycza, potrzebuje ich do wustalenia, obrony lub dochodzenia roszczer,



- osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do
czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa
nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych - w przypadku gdy lacznie spelnione sa
nastepujace przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej
dane dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe,
- przetwarzanie  odbywa sie = w  sposéb  zautomatyzowany;

f)  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku gdy lacznie
spelnione sg nastepujgce przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pana/i szczegdlna sytuacjg, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,
- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecig, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegélnosci gdy osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.
Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy przetwarzanie Pana/i danych osobowych naruszatoby przepisy ochrony danych
osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale jest warunkiem przystapienia do
naboru.
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