Zespot Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot w Rymanowie

i nanow ul. Dworska 42
Ja-aigmf;;ﬂ‘; N A356126 OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r., poz. 1135)

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkél w Rymanowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze — glowny ksiegowy w Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkél w Rymanowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot  Ekonomiczno - Administracyjny Szkot w Rymanowie, ul. Dworska 42,
38-480 Rymanow.

2. Stanowisko:
Gléwny ksiegowy — 1 etat.

3. Wymagania niezb¢dne:

1)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podijecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,
ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

staz pracy: co najmniej 5-letnia praktyka na stanowisku gtowny ksiegowy w jednostce
budzetowej lub instytucji kultury,

nieposzlakowana opinia,

praktyczna znajomos¢ przepisow: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy - Prawo Os$wiatowe, Karty Nauczyciela, prawo zamowien
publicznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepisow wykonawczych do wyzej
wymienionych aktow,

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

)

6)

preferowany kierunek studiow: finanse i rachunkowos¢,

dobra znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych, jednostki
samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,  ustawy o rachunkowosci, ustawy
o odpowiedzialnosci  za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, przepisow
podatkowych w zakresie podatku od towarow i ustug (VAT), ustawy - Prawo O$wiatowe,
Karty Nauczyciela, ustawy o systemie informacji o$wiatowej,

dobra znajomos$¢ i1 umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-
ksiggowych (VULCAN), sprawozdawczych (SJO BESTIA) oraz programéw EXCEL,
WORD,

znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu
terytorialnego,

znajomos¢ przepisow z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan okresowych i rocznych,



7)

8)
9)

umieje¢tnos¢ sporzadzania analiz realizacji planéw finansowych, statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien plandw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia,
zdolno$¢ do analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

10) umiejetnos¢ kierowania zespolem pracownikow,
11) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, operatywnos$é, umiejetnosé pracy

w stresie i pod presjg czasu,

12) prawo jazdy kat. B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku mi¢dzy innymi:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan gloéwnego ksiegowego w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym
Szkot w  Rymanowie oraz realizacje zadan gléwnego ksiegowego w jednostkach
obstugiwanych przez Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Rymanowie,
nadzorowanie caloksztaltu prac z rachunkowosci (obstugi finansowo — ksiegowej wydatkow
1 dochodéw budzetowych) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci
ZEAS w Rymanowie, obstugiwanych jednostek 1 Miedzyzakladowej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej Pracownikéw Oswiaty Gminy Rymanow przy Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkét w Rymanowie,
prowadzenie rachunkowosci Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Rymanowie,
jednostek obstugiwanych dla ktérych ZEAS w Rymanowie prowadzi scentralizowana obstuge
administracyjng, finansowa, rachunkowa i organizacyjng oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, a w szczegolnosci:
e stosowanie zasad rachunkowosci w sposob zapewniajgcy rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej,
e prowadzenie ksigg rachunkowych i obstugi kasowej,
okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow oraz podejmowanie czynnosci majacych na celu ochrone i zabezpieczenie
mienia komunalnego,
wyceng aktywow 1 pasywow,
e sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,
e gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci,
obstuga bankowa jednostek obstugiwanych i ZEAS w Rymanowie przez Bank,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi jednostki obstugiwanej oraz jednostek
obstugiwanych w granicach kwot okreslonych w planie finansowym jednostek zgodnie
z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesnie] zaciggnietych zobowiazan przez jednostke obstugiwang i obstugujaca.
zapewnienie nalezycie dokonywanej wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, w tym zapewnienia pod wzgledem finansowym
prawidlowosci uméw zawieranych przez obstugiwane jednostki i ZEAS w Rymanowie,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz
przygotowywanie danych do sprawozdan GUS i SIO zgodnych z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiggowej,
monitorowanie posiadanej dokumentacji jednostek obstugiwanych w zakresie: zgodnosci
z prawem, terminowosci, efektywnosci, oszczednosci oraz informowanie dyrektora ZEAS
w Rymanowie o wszelkich w/w niezgodnosciach,
nadzor i rozliczanie zadan zwiazanych z realizacja projektéw finansowanych ze Srodkéw
unijnych i innych zrédet ZEAS w Rymanowie i obstugiwanych jednostek zgodnie
z obowigzujacymi dla poszczegdlnych programéw wytycznymi i zasadami rozliczania
projektow w instytucji,

10) sprawowanie biezacej kontroli nad prowadzeniem ewidencji dla potrzeb podatku od towarow

1 ustug (rejestry sprzedazy i zakupu), nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem czastkowych
deklaracji VAT, jednolitych plikéw kontrolnych oraz nad terminowym ich przekazywaniem do
Urzedu Gminy w Rymanowie,



11) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji kosztéw, w tym

takze:

e terminowe przekazywanie uprawnionym podmiotom  rzetelnych  danych
ekonomicznych,

e terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie,

e prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

e terminowe i prawidlowe ustalanie i pobieranie naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz ich odprowadzania do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

e terminowe regulowanie zobowigzan ZEAS-u i obstugiwanych jednostek.

12) zabezpieczenie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez ZEAS

w Rymanowie i obshugiwane jednostki,

13) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych ZEAS-u

i jednostek obstugiwanych w tym $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, itp.
ich wycena i umarzaniem,

14) pomoc 1 koordynacja w opracowywaniu projektow planéw dochodéw i wydatkéw oraz

w opracowywaniu zmian tych planéw dla obstugiwanych jednostek i ZEAS w Rymanowie,

15) sporzadzanie i ustalanie projektow w formie pisemnej i aktualizowanie dokumentacji zasad

rachunkowosci  przyjetych w ZEAS w Rymanowie i obstugiwanych jednostkach,
a w szczegolnosci:

e opracowanie zakladowego planu kont,

e opracowanie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

e opracowywanie wykazu zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe na nosnikach
stosowanych w komputerach,

® przygotowywanie projektu systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputeréw
oraz zmian tego systemu w zakresie przewidzianym w ustawie o rachunkowosci,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

dyrektora zwigzanych z praca.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Pracownik bgdzie wykonywat prace w siedzibie Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét
w Rymanowie, ul. Dworska 42, w pomieszczeniu biurowym — 11 pietro bez mozliwosci korzystania
z windy. Praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.

Zatrudnienie od 01 wrze$nia 2025 roku.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1)

8)

zyciorys (CV) i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, pobierz

kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcy staz pracy,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
umiejetnosci lub uprawnienia,

oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta z petni
praw publicznych oraz braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,
o$wiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotow1 gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe oraz,
ze posiada nieposzlakowana opinie,

oswiadczenie o tresci: ,,O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu



rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE-ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.U. UE L 119
z dnia 04.05.2016 1.)",

9) os$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych”.

Zyciorys, list motywacyjny oraz pozostale o§wiadczenia winny by¢ opatrzone wilasnorecznym
podpisem. Dokumenty przediozone w kserokopiach winny by¢ potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 18 sierpnia 2025 r. do godz. 13% osobiscie w Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkoét w Rymanowie lub droga pocztowg na adres: Zespol
Ekonomiczno - Administracyjny Szkét w Rymanowie, ul. Dworska 42, 38-480 Rymanow (decyduje
data wplywu do ZEAS w Rymanowie).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

10. Inne informacje:

1) Aplikacje, ktére wpltyng do ZEAS w Rymanowie z przekroczeniem okreslonego wyzej
terminu nie bedg rozpatrywane.

2) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
glowny ksiggowy”.

3) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Rymandéw i na tablicy ogloszen zostanie zamieszczona informacja o wynikach naboru.

4) Kandydaci, ktorych oferty spelnig wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani
o terminie 1 miejscu posiedzenia Komisji, przeprowadzajacej dalszy etap naboru tj. rozmowe
kwalifikacyjng.

11. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UEL 119z04.05.2016) w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Tozsamo$¢ administratora i dane kontaktowe administratora:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Rymanowie (ZEAS)
reprezentowany przez Dyrektora ZEAS. Z Administratorem mozna skontaktowaé sie telefonicznie: 134355126,
email: zeas@rymanow.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

2.Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé (we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych)
poprzez pocztg elektroniczna na adres: iod.zeas@rymanow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3.Cele przetwarzania i podstawa prawna:

Pani(a) dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzatl Pani(a) dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyrazi Pan(i)
na to zgode (art. 6 ust. I lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani(a) zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODQO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.



4.0dbiorcy danych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa.

5.0kres przechowywania danych:
Pani(a) dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoriczenia procesu
rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Pania(a) zgody na wykorzystanie danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Pani(a) dane beda przechowywane przez okres 6 miesiecy.
6.Prawa osoby, ktérej dane dotycza:
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:

*  prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

* prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

* prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);

* prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e prawo do przenoszenia danych;

e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

7.Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrona danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00- 193 Warszawa).

8.Informacja o dobrowolnosci lub obowigzku podania danych:

Podanie przez Panig(a) danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania(a) innych danych osobowych ma charakter
dobrowolny.

9.Informacja o sposobie przetwarzania danych:

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Rymanéw, dnia 31 lipca 2025 r.







