DR.1101.3.2022
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Samorzadowego Centrum Oswiaty we Wtoszczowie
ogfasza nabdr

na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor obstugi kasowej (kasjer), Samorzagdowe Centrum
Oswiaty we Wtoszczowie, 29-100 Wtoszczowa, ul. Partyzantéw 14

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze o kierunku: ekonomicznym lub pokrewnym (staz pracy przy

wyksztatceniu srednim co najmniej 2-letni);

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdin. zm.),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r. poz. 1634 z pdzn. zm.),
— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793
z pdin. zm.),

— ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530),

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

2) umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

3) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

4) umiejetnos¢ obstugi terminali ptatniczych

5) komunikatywnos¢, terminowosé, skrupulatno$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosc,
zaangazowanie, rzetelnos¢,

6) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, programéw uzytkowych, programéw ksiegowych
(Vulcan),

7) doswiadczenie zawodowe na stanowisku kasjera, w ksiegowosci budzetowej, staz w stuzbach
finansowo-ksiegowych, szkolenia i kursy z tego zakresu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi kasowej nastepujgcych jednostek budzetowych: Zespdt Placéwek
Oswiatowych Nr 1 we Wtoszczowie, Szkofa Podstawowa Nr 2 we Wioszczowie, Zespét Placowek
Oswiatowych w Koniecznie, Zespdt Placowek Oswiatowych w Kurzelowie, Szkota Podstawowa
w Czarncy, Przedszkole Samorzgdowe Nr 2 we Wioszczowie, Przedszkole Samorzagdowe Nr 3
we Wtoszczowie, Samorzadowe Centrum O$wiaty we Wtioszczowie, Samorzadowy Ztobek
we Wtoszczowie, scentralizowany ZFSS.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy SCO we Wtoszczowie poprzez wykonywanie
wszelkich operacji gotowkowych polegajacych na podejmowaniu gotéwki z banku
i dokumentowaniu wyptat na podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu pienieznego
zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora SCO, dyrektoréw obstugiwanych jednostek i gtéwnego
ksiegowego SCO (wyptaty wynagrodzen, stypendiow, zasitkdw socjalnych, faktur gotéwkowych).

3) dokonywanie wszystkich dyspozycji ptatniczych w obrocie gotéwkowym jednostek
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obstugiwanych przez SCO we Wtoszczowie: szkodt, przedszkoli, ztobka, SCO, scentralizowanego
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych (sporzadzanie przelewdw dotyczgcych wynagrodzen,
faktur, za zakupy i ustugi dokonywane przez jednostki oswiatowe).
4) sporzadzanie wydrukdéw wyciggow bankowych dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych
dotyczacych jednostek obstugiwanych przez SCO i przekazywanie ich do ksiegowosci.
5) sporzadzanie raportow kasowych z podziatem na poszczegdlne placéwki.
6) pobieranie i zabezpieczanie czekdédw gotdwkowych oraz prowadzenie zapisow w ewidencji
drukow scistego zarachowania.
7) przygotowanie wyptat wynagrodzen (sporzadzanie specyfikacji i zamowien w banku potrzebnej
gotéwki, sporzadzanie polecen przelewéw) dla obstugiwanych szkét i przedszkoli oraz SCO.
8) odprowadzanie podatkéw od wynagrodzen zgodnie z ustawg o podatku od oséb fizycznych do
wiasciwego Urzedu Skarbowego.
9) odprowadzanie sktadek ZUS.
10) kasjer jest odpowiedzialny za przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i drukow scistego
zarachowania znajdujacych sie w kasie.
11) prowadzenie catoksztattu ksiegowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej pracownikdéw oswiaty
we Wioszczowie. Sporzadzanie list potrgcen skfadek cztonkéw kasy i rat pozyczek, sprawozdan
finansowych i innych spraw dotyczgcych KZP.
12) wspdtpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek.
13) zatatwianie spraw biezgcych wynikajgcych z potrzeb SCO we Wioszczowie, a dotyczacych
zajmowanego stanowiska.

Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasy pracy w godzinach 7.30-15.30, od poniedziatku do pigtku,
2) tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeks pracy,

3) w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

4) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej,

5) praca na stanowisku urzedniczym w budynku SCO we Wioszczowie, pietro 1l, budynek
niedostosowany do poruszania sie wodzkiem inwalidzkim — brak podjazdu, windy, zapewniony
alternatywny dostep w postaci schodotazu,

6) praca przy komputerze w pozycji siedzacej powyzej 4 godz. dziennie.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w SCO we Witoszczowie, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) witasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko podinspektora obstugi
kasowej (kasjera), opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Samorzgdowe Centrum Oswiaty we Wtoszczowie, 29-100 Wtoszczowa, ul. Partyzantéw 14 dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 32016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogédine rozporzqdzenie o
ochronie danych osobowych RODO), ktéra réwniez winna by¢ podpisana,

2) wtasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej, opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Samorzqgdowe Centrum Oswiaty we Wtoszczowie, 29-100 Wtoszczowa, ul. Partyzantéow 14 dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 32016 r.
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w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie
o0 ochronie danych osobowych RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru dostepnego na stronie
internetowej BIP Gminy Wtoszczowa lub w pokoju nr 22 SCO we Wioszczowie, ul. Partyzantéw 14 —
wtasnorecznie podpisany,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, $wiadectwa pracy),

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - wifasnorecznie podpisane,

7) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania przez Samorzgdowe Centrum Oswiaty we
Wioszczowie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
(zat. do ogtoszenia) - wtasnorecznie podpisana,

8) podpisane oswiadczenie o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.),

9) kopie innych dokumentow.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze podinspektor obstugi kasowej (kasjer)”:

- w siedzibie SCO we Wrtoszczowie (budynek Urzedu Gminy Witoszczowa) 29-100 Wtoszczowa,
ul. Partyzantéw 14, pokdj nr 26 lub

- przestaé pocztg (decyduje data wptywu do SCO)

w terminie do dnia 14 pazdziernika 2022 r. (wtgcznie) do godz. 15:30.

Za date doreczenia dokumentéw przekazywanych drogga pocztowa przyjmuje sie date wptywu do SCO.

Aplikacje, ktére wptyng do SCO we Wioszczowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Jolanta Zelichowska — Dyrektor SCO we Wtoszczowie oraz
Arkadiusz Milewski, tel. 41 394 41 89 lub osobiscie w pokoju nr 23 w godzinach pracy SCO (7:30-15:30),
2) informacja o wynikach naboru upowszechniona zostanie poprzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej SCO we Wtoszczowie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wtoszczowa (http://wloszczowa.eobip.pl) oraz Biuletynie Informacji Publicznej SCO we Wtoszczowie
(https://scowloszczowa.ssdip.bip.gov.pl),

3) Administratorem danych osobowych jest Dyrektor SCO we Wtoszczowie, ul. Partyzantéw 14, 29-100
Wioszczowa. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w SCO we Wtoszczowie, pod adresem e-mail:
inspektor@chi24.pl,

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wioszczowa, dnia 3 pazdziernika 2022 r.

Jolanta Zelichowska
Dyrektor
Samorzgdowego Centrum Oswiaty
we Witoszczowie



