Zatacznik do Zarzadzenia Nr 42/2021
Dyrektora Zespotu Szkét w Trzcinicy
z dnia 21 grudnia 2021r.

Dyrektor Zespolu Szkét w Trzceinicy oglasza konkurs na stanowisko

Gléwnego Ksiggowego Zespolu Szkét w Trzcinicy

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Zespot Szkot w Trzcinicy,

ul. Szkolna 2, 63-620 Trzcinica

Wymiar czasu pracy: etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtowny Ksiegowy Zespotu Szkoét w Trzeinicy

2. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem. Kandydat:

ks

posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

:

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia Kksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

ma nieposzlakowang opinie,

przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada znajomos$¢ przepisdbw ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych

wraz z aktami wykonawczymi, prawa pracy, przepisow ordynacji podatkowej,

preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publiczne;j.



3. Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1
2
3
4
3
6.
7
8
9.
1

. znajomos¢ ustawy o systemie oswiaty,

. znajomos¢ ustawy Prawo Oswiatowe,

. znajomos$¢ ustawy Karta Nauczyciela,

. znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych,
. znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

znajomosé przepisoéw podatkowych i placowych,

. znajomos$¢ ustawy prawo zamowien publicznych,
. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,

0. znajomos$¢ ustawy Kodeks Pracy.

4. Do zakresu zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezy:

L.

10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.
17.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz zasadami
w Zespole Szkét w Trzeinicy,

sporzadzanie list ptac, rozliczanie sktadek ZUS oraz ich przekazywanie,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

przygotowywanie projektéw planéw finansowych,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostek;

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow,

prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, skiadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

prowadzenie = nadzoru  nad  stosowaniem  rzeczowego  wykazu  akt
oraz przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiggowe;j,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

prowadzenie zgodnie z przepisami przekazywania skladnikéw majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwatych i wyposazenia,

prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

nadzér nad prawidlowym stosowaniem przepisOw ustawy prawo zamowien
publicznych,

sporzagdzanie naliczen odpisow na zakladowy ZFSS, plan i sprawozdawczos¢
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzér nad prawidlowoscia
potracen i kontrola zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiggowych,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gtownego ksiegowego.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

No U W

miejsce pracy: Zespdt Szkét w Trzceinicy, ul. Szkolna 2, 63-620 Trzcinica,
stanowisko: Glowny ksiggowy,

umowa o prace zostanie zawarta na czas nieokreslony w wymiarze etat.
praca przy monitorze ekranowym, wymagajgca wymuszonej pozycji ciala,
przewidywany termin zatrudnienia: 1 lutego 2022 roku,

praca w budynku pietrowym,

praca w godzinach od 7.30 do 15.30, od poniedzialtku do piatku.

6. Wymagane dokumenty:

(98]

10.

11.

12.

13.

14.

L3,

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie $wiadectw pracy - potwierdzone za zgodno$¢ zoryginatem przez
kandydata,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach - potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o nieposiadaniu orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

osSwiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na oferowanym stanowisku,

kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, sg obowigzani do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé,
oswiadczenie nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych dla przeprowadzenia procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 roku, poz.2135 ze zm.)

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
wynosi mniegj niz 6%.



8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Oferty nalezy sklada¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na
Gléwnego Ksiggowego Zespotu Szkét w Trzeinicy” do dnia 04 stycznia 2022r. do
godz. 12%, w sekretariacie Zespotu Szkét w Trzeinicy. ul. Szkolna 2 lub przestaé
pocztg (decyduje data wptywu do Zespotu Szkét w Trzcinicy) na adres:
Zespot Szkét w Trzeinicy
ul. Szkolna 2
63-620 Trzcinica
2) Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej nie po6zniej niz na dwa dni przed
wyznaczong datg rozmowy.
3) Oferty pracy, ktére wptyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwtocznie umieszczona na tablicy ogloszen
Zespotlu Szkét w Trzcinicy, ul. Szkolna 2 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Trzcinica przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 2135 z pdzin. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. , poz. 902 z pozn. zm) .

Klauzula informacyijna dotyczaca ochrony danych osobowych dla kandydatow do pracy

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana Danych osobowych jest Zespét Szkét w Trzcinicy reprezentowany
przez Dyrektora Zespotu Szkot w Trzceinicy, 63-620 Trzcinica ul. Szkolna 2.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: sptrzcinica@wp.pl lub
pod numerem 62 7815955.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- przetwarzanie jest niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze:
- przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi.

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

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w
pkt.3 celdw, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu
wobec takiego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

8. Podanie Pani/Pana danych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa.



