DYREKTOR
MIEJSKIEGO CENTRUM WSPOMAGANIA EDUKACJI W OPOLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

MCWE.AG.111.1.2024

1. Adres jednostki:

Adres:

ul. Powstancéw Slaskich 19
45-086 Opole
www.mcwe.opole.pl
sekretariatmodn@mcwe.opole.pl
77 4024515 /77 402 45 13

2. Okreslenie stanowiska :
Gtéwny ksiegowy
3.  Wymiar etatu:
petny wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo)

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie/obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub  panstwa czionkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Oswiadczenie
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego

b) peina =zdolnos¢ do czynnoéci prawnych,

. . ) Oswiadczenie
korzystanie z petni praw publicznych

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytoriainego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie
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d) nieposzlakowana opinia

Oswiadczenie

e) znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie
w zakresie
| obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

koniecznym do wykonywania Oswiadczenie

|
f) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku

Oswiadczenie

g) wyksztalcenie i staz pracy:

1) ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng
szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na
podstawie odrebnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

Kserokopia dyplomu lub swiadectwa lub
oryginalne zaswiadczenie o ukonczeniu
studiéw (waznos¢ zaswiadczenia 1 m-c).

Kserokopia $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu.

wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

administrowaniu

ustawy

ustawy Kodeks postepowania

a) Umiejetnosé pracy w zespole i kompetencije interpersonaine;

b) Mile widziana znajomosé przepisow oraz doswiadczenie w
bezpieczernstwem danych osobowych;

c) Biegta obstuga komputera pozwalajgca na poprawne wykonywanie zadan na stanowisku
gtéwny ksiegowy;

d) Znajomo$é obstugi oraz umiejetnos¢ pracy w programie Platnik ZUS i programie
PROGMAN; KSAT,;

e) Znajomos¢ przepisow wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych,
o rachunkowosci, a takze przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych;

f) Podstawowa znajomo$¢ przepiséw Kodeks Pracy,
administracyjnego, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty i ustawy Prawo
oswiatowe;

g) Znajomosé rozliczen finansowych;

h) Znajomos$¢ przepisdw wynikajgcych z ustawy o podatku VAT,

i) Doswiadczenie w rozliczaniu projektdow wspdétfinansowaé z UE;

i)  Wysokie zdolnosci analityczne, uczciwos€, obowigzkowose, rzetelnosé, bardzo dobra
organizacja pracy, samodzielno$¢ i szybkie podejmowanie decyzji, odpornosé na stres,

k) Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

Potwierdzenie spetnienia wymagan nalezy, zapisaé w li§cie motywacyjnym.
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10.

1.

Ogdlny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

c) Sporzgdzanie planéw dochodow i wydatkdw budzetowych oraz dziatalnosci
pozabudzetowej,

d) Sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci zwigzanej z przydzielonym zakresem
obowigzkow na danym stanowisku,

e) Prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej szkoty,

f) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

g) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci umoéw zawieranych przez
Miejskie Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu

h) Nadzorowanie rozliczania ptac i innych naleznosci pracowniczych,

i)  Wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajgcych z prowadzenia obsiugi
finansowo-ksiegowej, zleconych przez Dyrektora.

Wymagane dokumenty:

a) Dokumenty i o$wiadczenia wymienione w pkt. 4 ogloszenia;

b) List motywacyjny;

c) Wypetiony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajgcych sie
o zatrudnienie (wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej (www.bip.um.opole.pl lub
hitps://mcwe.opole.pl/);

d) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych;

e) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku osoby
niepetnosprawne;j).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku (brak windy) Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu w petnym
wymiarze czasu pracy, samodzielna, z przewaga wysitku umystowego, wymagajgca dobrego
wzroku (praca przy komputerze), w ustalonym w czasie pracy.

Procentowy wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w Miejskim Centrum Wspomagania Edukacji w Oplu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie
WYNosi ¢o najmniej 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w sekretariacie Miejskiego Centrum
Wspomagania Edukacji w Opolu, ul. Powstaricéw Slgskich 19, 45-086 Opole, w zamknigtej
kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem i numerem telefonu kontaktowego, opatrzonej
napisem ,,Nabér na stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy” w terminie do dnia 19
stycznia 2024 r.

Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty nieckompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
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O =zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu do Miejskiego Centrum
Wspomagania Edukacji w Opolu.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od ogloszenia
informacji o wyniku naboru, zostang protokolarnie zniszczone.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Opola (www.bip.um.opole.pl) oraz na stronie internetowej Miejskiego Centrum
Wspomagania Edukacji w Opolu.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy
o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Miejskim Centrum Wspomagania Edukacji
jest Miejskie Centrum Wspomagania Edukacji, ul. Powstaricéw Si. 19, kod pocztowy 45-086 Opole.

2. We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z przystugujgcych
Pani/Panu praw zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych danych osobowych moze sie Pani/Pan
kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Centrum Wspomagania w Opolu za
pomocyg adresu t.sopyla@mcwe.opole.pl; Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji
obecnego procesu rekrutacyjnego na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). W przypadku podania danych
osobowych wykraczajgcych poza zakres wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, Pani/Pana dane bedg
przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostac cofnieta pisemnie
w dowolnym czasie bez wpfywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. Brak zgody lub jej wycofanie nie stanowi podstawy niekorzystnego trakfowania, a takze
nie powoduje wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwfaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

3. Okresy przechowywania danych osobowych:

e dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji zostang dofgczone do
jego akt osobowych;

s dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku
pracy z kandydatem, kiéry wygraf nabor. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone przez Referat
Kadr;

s dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw, zostang zniszczone przez Referat Kadr niezwfocznie po
ogfoszeniu wyniku koricowego naboru, nie p6Znej niz po upfywie 3 miesiecy od ogloszenia wyniku
koricowego naboru.

5. Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania, usuniecia Ilub
ograniczenia przetwarzania.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw RODO podczas przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych wynikajgcych z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w obecnym posfepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie pozostalych danych jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wyfacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa. W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego
kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w my$l przepiséw Kodeksu cywilnego
zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej.

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