OGLOSZENIE KONKURSU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

GLOWNY KSIEGOWY W ZESPOLE SZKOL
IM. JEDRZEJA SNIADECKIEGO W PIONKACH

na podstawie: art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2008r Nr 223 poz. 1458 ze zm.) oraz art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240 ze zm.)

Dyrektor Zespolu Szkél im. J. Sniadeckiego w Pionkach
oglasza nabér na stanowisko urzednicze - GEOWNY KSIEGOWY

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Zesp6t Szkot im. J. Sniadeckiego w Pionkach, ul. Parkowa 6, 26-670 Pionki

2. OKRESLENIE STANOWISKA:

Stanowisko: gtowny ksiegowy w Zespole Szkét im. J. Sniadeckiego w Pionkach

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1. Posiada obywatelstwo polskie;

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe;

4. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) Ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci,

b) Ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
sze$cioletnig praktyke w ksiegowosci,

c) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
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4. WYMAGANIA DODATKOWE:

Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;.

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w tym programéw WORD, EXCEL) i innych urzadzen
biurowych.

Znajomos¢ obstugi programow komputerowych (program ptacowy, podatkowy, ZUS-
ptatnik, srodki trwate, finansowo — ksiggowy, SIO Bestia, Ptace Optivum Vulcan, program
do rozliczania podatku VAT).

Znajomo$¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢.

Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

Sumiennosé, rzetelnos¢, doktadnosé, systematycznos$é i zaangazowanie.

5. ZAKRES WYKONYWANYCH OBOWIAZKOW:

Samodzielne prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej szkoly.

Gospodarowanie §rodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym jednostki.
Opracowanie projektow planéw finansowych jednostki.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan budzetowych i analiz w zakresie wykonania planow.
Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz bilansu jednostki.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi z rachunkéw bankowych szkoty.
Dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie rozliczen szkoty z budzetem panstwa, ZUS 1 innymi instytucjami, z ktorymi
szkota wspolpracuje w zakresie finansowym.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozliczeniem wynikow inwentaryzacji.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkoéw trwatych, wyposazenia, sprzetu oraz innych
wartosci rzeczowych nie stanowigcych $rodkéw trwalych oraz ich umarzania zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Opracowywanie projektow dokumentéw regulujacych organizacj¢ rachunkowosci
w jednostce.

Wykonywanie innych zadan i obowigzkoéw wynikajacych z obstugi finansowo — ksiegowe;,
azwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych, nadzoru
nad racjonalnym icelowym wykorzystaniem $rodkow finansowych i sktadnikéw
majatkowych szkoty oraz przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Podstawa nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o prace na czas nieokreslony.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze Zespolu Szkét im. J. Sniadeckiego
w Pionkach, budynek nie jest przystosowany dla 0sob z dysfunkcja narzadéw ruchu.



4. Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy.

5. Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu mig$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;j.

6. Praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku.

7. Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin.

8. Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin.

7. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W  miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce nie wynosit 6%

8. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. Zyciorys (CV) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i przebiegu pracy
zawodowej.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do =zatrudnienia na okreslonym
stanowisku.

4. Kwestionariusz osobowy (w zalgczeniu).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

7. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

8. Os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych, korzystaniu w petlni z praw
publicznych 1 o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegolowe CV powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznie podpisang klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (fj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2018
r. poz. 511 z pézn. zm.) zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob 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), a takze ustawg z 22.03.1999r”

Kserokopie skladanych dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
Z oryginalem.



9. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy przesta¢ poczta lub sktada¢ osobiscie
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego"
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lipca 2019 r. do godz. 15:00 w sekretariacie
Zespotu Szkot im. Jedrzeja Sniadeckiego w Pionkach, ul. Parkowa 6, 26-670 Pionki. Oferty
zlozone po wymienionym wyzej terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

2. Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

10 UWAGI KONCOWE

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowag powolang
przez Dyrektora Zespolu Szkot im. J. Sniadeckiego w Pionkach. W wyniku analizy
dokumentéw komisja wytypuje liste¢ kandydatéw, ktorzy speiniaja wymagania okreslone
W ogtoszeniu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby te proszone sa o zabranie
ze soba dowodu osobistego.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
nastronie Zespotu Szkét im. J. Sniadeckiego w Pionkach http://www.zielone.eu
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespohu Szkot im. J. Sniadeckiego w Pionkach.

Ztozonych dokumentéw nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone.

Oryginaly wymaganych dokumentéow nalezy przedstawi¢c w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

3. Dyrektor Zespotu Szkot im. J. Sniadeckiego w Pionkach zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

4. Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informujg, Ze:
Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Zespot Szkét im. J. Sniadeckiego
w Pionkach, ul. Parkowa 6, 26-670 Pionki, dalej zwany ,,Administratorem”, dane kontaktowe
Inspektora ochrony danych osobowych- e-mail: iod_zspionki@wp.pl

Administrator informuje, iz

1. Dane osobowe kandydatow, sg przetwarzane W celu realizacji procesu rekrutacji.
2. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:


http://www.zielone.eu/

1) art. 6 ust 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 9UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119,
str. 1 (,, RODO”) w zwiagzku z:

a) art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

b) rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w stosunku do danych osobowych, co do ktorych brak jest
obowigzku ich przetwarzania, przewidzianego w przepisach prawnych )osoba, ktorej dane
dotycza, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym
lub wigkszej liczbie okreslonych celow).

3. Informacja o odbiorcach danych osobowych.

1) Panstwa dane osobowe nie bede przekazywane odbiorcom danych.
2) Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
3) Okres, przez ktory Panstwa dane osobowe bedg przechowywane:
a) w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie Panstwa zgody —
do momentu jej cofnigcia,

lub
b) przez okres niezb¢dny, wynikajacy z przepisow prawa.

4. Informujemy, iz majg Panstwo prawo do:

1) dostepu do Panstwa danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania,

2) przenoszenia danych,

3) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

4) pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania Panstwa danych
ze wzgledu na Panstwa szczegdlng sytuacje;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych, gdy Administrator zamierza
je przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec przekazywania Panstwa danych
osobowych innemu administratorowi danych;

6) uzyskania wyczerpujacej informacji dotyczacej:

a) wystepowania Panstwa danych w zbiorach Administratora oraz adresie jego siedziby,

b) celu, zakresu i sposobu przetwarzania danych zawartych w takim zbiorze;

c) stanu od kiedy przetwarza si¢ Panstwa dane w zbiorze;

d) ewentualnym zrodle pozyskania danych;

e) udostepniania Panstwa danych, a w szczegolnosci informacji o odbiorcach
lub kategoriach odbiorcoéw, ktorym dane te sa udostgpniane.

5. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest:

1) obowiagzkowe, jezeli tak zostato to okreslone w przepisach prawa,

2) dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie Panstwa zgody.

3) Panstwa dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.



4) w stosunku do danych osobowych, ktére sa przetwarzane na podstawie Panstwa zgody
— majg Panstwo prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie
danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze
zosta¢ dokonane w takiej samej formie, w jakiej zostata udzielona zgoda.

Dyrektor

Zespotu Szkot

im. Jedrzeja Sniadeckiego
Agnieszka Stepien



