Kuratorium Oswiaty w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 64818 z dnia 27 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
lipca
2020

Matopolski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Gléwny Ksiegowy

Krakow 31-153 Krakéw ul. Szlak 73

30-019 Krakow ul. Mazowiecka 25

WARUNKI PRACY

Wyjscia stuzbowe, w tym wykonywanie czynnosci stuzbowych poza siedziba urzedu (bank, Matopolski Urzad
Wojewddzki). Wyjazdy stuzbowe (kontrole, szkolenia) W siedzibie urzedu pracownik wykonuje czynnosci o
charakterze statycznym, zwiazane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze, oraz dynamicznym, zwiazane
gléwnie z poruszaniem sie po terenie urzedu oraz poza nim. Wiekszo$¢ czynnosci na terenie urzedu jest
wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,
prowadzenie rozméw, uczestniczenie w spotkaniach.

Stanowisko pracy w urzedzie zlokalizowane w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to:
zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Biuro w budynku 9-pietrowym
(winda, bez podjazdu).

ZAKRES ZADAN

e realizowanie obowiazkéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych w zakresie rachunkowosci i
gospodarki finansowej Kuratorium;

¢ dokonywanie kontroli wstepnej zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem dochodéw i
wydatkow oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

e przygotowanie projektow procedur i przepiséw wewnetrznych Malopolskiego Kuratora z zakresu spraw
finansowych;

¢ sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych i budzetowych oraz rocznych planéw
dochodow i wydatkow;

¢ nadzorowanie opracowywania materiatow kalkulacyjnych do projektu budzetu Wojewody Matopolskiego i
uktadu wykonawczego tego budzetu oraz wspoétdziatanie z Wydziatlem Finanséw i Budzetu Matopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie oraz stuzbami ekonomiczno-finansowymi jednostek samorzadu
terytorialnego;

¢ sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem kwartalnych i rocznych ocen przebiegu wykonania budzetu w
uktadzie zadaniowym;

e kierowanie praca Zespotu Finansowo-Ksiegowego w celu zapewnienia prawidlowego, terminowego i
odpowiedniej jakosci wykonania zadan Zespotu, w tym udzielanie wytycznych pracownikom, co do sposobu
zalatwienia spraw, dokonywanie kontroli wykonania zadan, reprezentowanie Zespotu w zakresie



okreslonym przez przetozonych, wspétpracowanie z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Kuratorium,
Matopolskim Urzedem Wojewddzkim, Ministerstwem Finanséw i Ministerstwem Edukacji Narodowej oraz
dokonywanie oceny podlegtych pracownikdéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata praktyka w ksiegowosci

Posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa; przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Spehnia jeden z ponizszych warunkow; - ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, - ukonczyta srednia, policealng
lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci, - jest wpisana
do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow, - posiada certyfikat ksiegowy
uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych
mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ( Dz.U. z 2019 r., poz.1440)

Posiada bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych oraz od 0s6b fizycznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnosc¢ ich stosowania.
Posiada wystarczajaca wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen gospodarczych oraz
umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej , w tym obstugi programu Platnik.

Posiada doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostce budzetowej;

Posiada umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, doktadnos¢,
samodzielno$¢, komunikatywnos¢ i terminowo$¢ oraz umiejetnos¢ obstugi kompute-rowych programéw
biurowych i finansowo-ksiegowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwa; przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

wpis do rejestru biegtych rewidentow,

certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo



skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,

zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe.

o$wiadczenie o niekaraniu zakazem peienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o0 ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1311)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2020 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Kuratorium Oswiaty

ul. Szlak 73

31-153 Krakéw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Matopolski Kurator
Oswiaty z siedziba w Krakowie, przy ul. Szlak 73, adres e-mail: kurator@kuratorium.krakow.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ochrony danych w Kuratorium Oswiaty w Krakowie, e-
mail: iod@kuratorium.krakow.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda do nikogo przekazywane, (ewentualnie - inne
organy i jednostki uprawnione do zadania danych osobowych).
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c



RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 12 448-11-24.

Kandydatki//kandydaci musza spetia¢ wszystkie wymagania niezbedne jak réwniez ztozy¢ wszystkie
wymagane dokumenty i o§wiadczenia. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetlnosprawne.
Za date nadestania oferty uznaje sie date wplywu do urzedu (do ofert sktadanych osobiscie i przez poczte).
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydatki/kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie (prosimy o podanie nr telefonu) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Przy sktadaniu dokumentow
prosze poda¢ numer ogloszenia. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 6130,42 zi. Dokumenty
zlozone w postepowaniu rekrutacyjnym mozna odebra¢ w terminie 1 m-ca od rozmowy kwalifikacyjnej. Po tym
terminie dokumenty ztozone przez kandydata/kandydatke zostana komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



