Kuratorium Os$wiaty w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 60041 z dnia 23 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

lutego
2020

Pomorski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

w Zespole Finansowo-Ksiegowym

Gdansk Kuratorium Oswiaty w Gdansku

ul. Waly Jagiellonskie 24
80-853 Gdansk

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na II pietrze. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych (brak windy). Pok6j wyposazony w narzedzia pracy: komputer, drukarke i telefon
oraz w meble biurowe. Praca wykonywana w siedzibie urzedu. Wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w
pozycji siedzacej przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie rachunkowosci Kuratorium

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym na
dany rok

Udzielanie kontrasygnaty umoéw i zobowiazan finansowych

Opracowywanie uktadu wykonawczego i zadaniowego budzetu i wprowadzanie danych do informatycznego
systemu obstugi budzetu panstwa

Kierowanie praca Zespotu Finansowo - Ksiegowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne lub wpis do rejestru biegtych rewidentéw lub
posiadanie certyfikatu ksiegowego lub swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do prowadzenia ksiag
rachunkowych

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w ksiegowosci w przypadku wyksztalcenia wyzszego lub 6 lat
doswiadczenia w ksiegowosci w przypadku wyksztatcenia sredniego

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

Niekaralnos$¢ zakazem pekienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,



¢ Bardzo dobra znajomosc¢: przepisé6w ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych do ww.
ustawy, praktyczna wiedza nt. zagadnien zwigzanych z rachunkowoscia budzetowa (plany kont,
klasyfikacja budzetowa), znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz wydanych do niej przepisow
wykonawczych, ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséow z
zakresu sprawozdawczosci budzetowej, przepiséw podatkowych, przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i
aktow wykonawczych do niej wydanych a takze prawa zamoéwien publicznych oraz umiejetnosc¢
wykorzystania przepisow prawa w praktyce

e Umiejetnos¢ kierowania praca zespolu, prognozowania, analitycznego myslenia i syntezy oraz
argumentowania i planowania wieloletniego

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 10 lat praktyki w ksiegowosci, w tym co najmniej 3 lata w
ksiegowosci w podmiotach sektora finanséw publicznych

e Znajomo$¢ programu komputerowego finansowo - ksiegowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

¢ Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem peinienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi

¢ Oswiadczenia kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

¢ Kopie dokumentéw i swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w tym
praktyke w ksiegowosci

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (
http://bip.kuratorium.gda.pl/index.php?n=607 )

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 lutego 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kuratorium Oswiaty w Gdansku

ul. Waly Jagiellonskie 24

80-853 Gdansk



z dopiskiem "oferta na stanowisko Gléwnego Ksiegowego - ogtoszenie nr: 60041"

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 o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administrator danych i kontakt do niego: Pomorski Kurator Oswiaty, 80-853 Gdansk ul. Waly Jagiellonskie
24, (58) 322-29-00

. Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kuratorium.gda.pl

. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

. Informacje o odbiorcach danych: nie przewiduje sie przekazywania danych kandydatow innym podmiotom.

. Okres przechowywania danych: dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 7
miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji lub do dnia wycofania sie ze zgody. Dokumentacja
kandydata, ktéry zostanie zatrudniony, zostanie dotaczona do akt osobowych.

6. Uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; prawo do sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych; prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo
do usuniecia danych osobowych; zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej; prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

7. Podstawa prawna przetwarzania danych:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO; art. 221 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. ¢
RODO; art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

8. Informacje o wymogu podania danych: podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221
Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne,
jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

9. 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 dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

10. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane.

O W N

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane oswiadczenia zawarte sa w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
udostepnionym do pobrania pod adresem http://bip.kuratorium.gda.pl/index.php?n=607

Techniki i metody naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

* test wiedzy (opcjonalnie, w przypadku gdy weryfikacje formalna przejdzie wiecej niz 15 kandydatow)
» rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci spetiajace/y wymagania formalne zostana powiadomione/i o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej w sposéb wskazany przez kandydatke/kandydata w kwestionariuszu.

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane/i.



W ciagu 7 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru zlozonych ofert. Po tym
terminie oferty kandydatek/kandydatow nie wskazanych do zatrudnienia zostana zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: +48 (58) 322 29 22

Nabdr jest prowadzony z uwzglednieniem rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

Wré¢ do wynikéw



