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Do Zarzadzenia Dyrektora CREWLt w Sieradzu
z dnia 18.10.2022 r.

§272327877

CREWL.1110-01/22/23

Dyrektor Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa tédzkiego w Sieradzu

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko urzednicze: Zastepca giownego ksiegowego

Nazwa i adres jednostki:
Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa todzkiego w Sieradzu, 98-200 Sieradz, ul. 3 Maja 7, tel.
(43) 822 36 91, email: cre@cresieradz.edu.pl

Wolne stanowisko urzednicze:

- Zastepca gtownego ksiegowego — 0,75 etatu

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na tym stanowisku:

1.

9.

Posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Posiada¢ wyzsze wyksztatcenie lub podyplomowe ekonomiczne i 3-letni staz pracy
w ksiegowosci.

Posiadac petng zdolnos$c do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych.
Posiadac obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2022 r., poz.
530).
Postugiwac sie jezykiem polskim.
Posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego Microsoft Office, m.in.
programow Microsoft Excel oraz Word.
Posiada¢ znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w  ksiegowosci, tj.
oprogramowania firmy VULCAN, programu PLATNIK, bankowosci elektronicznej.
Posiadac znajomosc obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie:

a) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

b) Ustawy o finansach publicznych;

c) Ustawy o rachunkowosci;

d) Ustawy Karta Nauczyciela;

e) Przepisow dotyczacych podatkéw, ubezpieczen spotecznych, PFRON oraz zamoéwien

publicznych;

f) przepiséw wykonawczych do ustaw wymienionych w podpunktach od a do e.
Nie by¢ karang prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



10. Posiadac nieposzlakowang opinig.
11. Posiadac stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

1

Udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci w jednostce budzetowe;j.
Samodzielnoé¢, rzetelnosé i odpowiedzialnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
Posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych: komunikatywnos¢, sumiennosc,
dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnos¢, terminowosc, dyskrecja,
punktualnos¢, uczciwose, umiejetnos¢ pracy w zespole, konsekwencja
w realizowaniu zadan, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.
11,
12,

13.
14.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowe] jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej (syntetycznej i analitycznej) w zakresie wydatkow.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

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

Dekretowanie dokumentow ksiegowych oraz ich ksiegowanie.

Sprawowanie biezacej kontroli nad legalnoscig dokumentéw ksiegowych i operacji
gospodarczych.

Sporzadzanie analiz danych statystycznych, sprawozdar budzetowych, bilanséw, rachunkow
zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostki.

Uzgadnianie planu finansowego i wykonania wydatkéw budzetowych w poszczegdlnych
paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz zadaniach.

Uzgadnianie obrotu i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi Gtéwnej
na koniec miesigca.

Tworzenie prognoz, plandw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia.
Prawidtowego rozliczania funduszy z Budzetu Obywatelskiego.

Kontrola nad prowadzonymi ksiegami inwentarzowymi srodkow trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych.

Udzielanie informacji pracownikom CREWt w Sieradzu w zakresie spraw ksiegowych.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora CREWL i bezposredniego
przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

PO B b (R

Praca umystowa, jednozmianowa zwigzana z obstugg komputera.

State godziny pracy pracownikéw administracji 8% - 16%,

Miejsce pracy: CREWt w Sieradzu ul. 3 maja 7.

Zatrudnienie od dnia 1 stycznia 2023 r.

Pomieszczenie spetnia wymogi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.



6.

Stanowisko pracy na |l pietrze (brak windy) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

Oy UL b 4R

1O

11.

1<

List motywacyjny (podpisany odrecznie).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany odrecznie.
(Zatacznik nr 2)

Kopie swiadectw pracy.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych. (Zatacznik nr 3)

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
(Zatacznik nr 4)

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazarn zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (Zatacznik nr 5) lub odwiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom na podstawie miedzynarodowych umoéw lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy
kandydatow nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

Podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeby rekrutacji na
stanowisko zastepcy gféwnego ksiegowego w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa
tédzkiego w Sieradzu. (Zatacznik nr 6)

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — dotyczy kandydatéw, ktorzy
zamierzaja skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatéw (uprawnienie zawarte w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych — Dz.U. z 2022r. poz.530).

Informacja kandydata o adresie e-mail w celu powiadomienia o terminie Il etapu

postepowania. (Zatacznik nr 7)

Oswiadczenia wymienione w punktach 1-12 powinny posiadaé aktualng date oraz wtasnoreczny
podpis kandydata, a kopie ztozonych dokumentéw powinny zostaé poswiadczone za zgodnosé

z oryginatem przez kandydata.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Centrum Rozwoju Edukacji
Wojewddztwa todzkiego w Sieradzu, ul. 3 maja 7, w sekretariacie, pokdj nr 1 w zamknietych
kopertach z dopiskiem , Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Zastepca gtéwnego



»

ksiegowego w Centrum Rozwoju Edukacji Wojewddztwa todzkiego w Sieradzu
w terminie do dnia 10 listopada 2022 r. do godz. 10%.

2. Zadate doreczenia do CREWL w Sieradzu uwaza sie date otrzymania tych dokumentow przez
sekretariat (data wptywu). Aplikacje, ktére wptyng do Centrum Rozwoju Wojewoddztwa
todzkiego w Sieradzu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. W przypadku aplikacji przestanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

4. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

5. Postepowanie sktada sie z dwdch etapow:

1) Wstepna selekcja kandydatow - | etap. Komisja rekrutacyjna dokonuje poréwnania
danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi
w ogfoszeniu.

2) Rekrutacja koricowa — Il etap. Na rekrutacje koricowg sktada sie rozmowa kwalifikacyjna,
ktéra moze by¢ potaczona z testem kompetenciji.

6. O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu zostang poinformowani e-mailem kandydaci,
ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

Inne informacje:

1. Brak podpisu kandydata na liscie motywacyjnym, kwestionariuszu osobowym,
o$wiadczeniach, a takze na poswiadczeniach za zgodnos¢ z oryginatem kopii wymaganych
dokumentéw bedzie uznane za brak spetnienia wymagan formalnych.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci oraz oryginatéw dokumentéw do wgladu
pracodawcy.

3. Osoba wytoniona w drodze naboru moie zosta¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej konczacej sie egzaminem, zgodnie z art.16 ust.2 i 3. ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

4. Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych kandydatow jest Centrum Rozwoju i Edukacji
Wojewoddztwa todzkiego w Sieradzu, ul. 3 Maja 7.

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych — iodo@cresieradz.edu.pl.

3) Dane osobowe kandydatow przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
zastepcy gtownego ksiegowego na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

4) Dane osobowe kandydatéw przechowywane beda przez okres 2 lat wyznaczony przez
administratora.

5) Kandydaci posiadajag prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.



6) Kandydaci majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzad Ochrony
Danych Osobowych.

7) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o wymienione wyzej przepisy
prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogltoszenia wskainik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.




