ZESPOL SZKOL

W CZACZ%
ul. Parkows 2, 54-030 $migiel .
1ol fron (055) §15.02.27 Zalgeznik nr 1
NIP 698-16-08-868, REGON 411125259 Do Zarzadzenia nr 1/FK/2019
: Dyrektora Zespolu Szkét w Czaczu
7 dnia 02 lipca 2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GELOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Zespotu Szkét w Czaczu oglasza konkurs na stanowisko GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szk6t w Czaczu
Czacz, ul. Parkowa 2
64-030 Smigiel

2. Okreslenie stanowiska pracy:
Glowny Ksiegowy.

3. Wymiar zatrudnienia :
peten etat.

4. Rodzaj umowy: :
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre§lony z mozliwoécia zawarcia umowy
na czas n_ieokres’lbny.

5. Wymagania niezbedne stawiane przed osobg kandydujaca na wskazane
stanowisko pracy:
1) ma obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnic skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodei instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosdci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;
4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego;
5) spehnia jeden z ponizszych warunkéw:
- ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
- ukoficzyta érednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,



- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepis6w.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$é zagadnien rachunkowoéei budzetowej;

2) znajomos$¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych;

3) biegla znajomo$é obstugi programéw komputerowych do prowadzenia
ksiggowosci, Platnik ZUS; ’

4) poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadanh, terminowosé, sumiennosé,
wysoka kultura osobista, che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy, umiejgtnosé
korzystania z przepisow prawa.

Zakres zadan wykonywanych na tym stanowisku:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) kontrola kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

5) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowodci, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowych;

6) opracowywanie plandéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki;

7) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe;j;

8) kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych;

9} sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

10) sporzadzanie ewidencji podatku VAT,;

11) wykonywanie innych zadaf, nie wymienionych wyzej, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do gléwnego
ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: ‘

Praca w pomieszczeniu na pietrze budynku z wykorzystaniem komputera i innych

urzadzen biurowych. | '

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informuj¢, ze w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych,

- wynosi ponizej 6%.

10.

Wymagane dokumenty:

1) Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i praktyki zawodowej;

2) list motywacyjny; '

3) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy i szkolenia (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem);



11,

12,

3)

6)

7

kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu i stazu pracy; '

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petnt praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo umyslne oraz o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji
panstwowych oraz samorzqdﬁ terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Zesp6t Szkét w Czaczu dla potrzeb rekrutacji na stanowisko glownego
ksiegowego (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

),

2)

dokumenty nalezy skladaé w zamknictej kopercie z adnotacja Nabor na
stanowisko Glownego Ksiggowego, osobiscie w sckretariacie Zespolu Szkoi
w Czaczu, od poniedziatku do piatku, w godzinach 8:00 — 14:30 lub przestaé
listem poleconym w terminie do dnia 26 lipca 2019r.. godz.14:00. Liczy si¢ data
wplywu do sekretariatu Zespohu;

oferty, ktére wplyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

postepowanie rekrutacyjne obejmuje analiz¢ wszystkich zlozonych dokumentow
1 rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami;

kandydaci, ktorych oferty spelnia wymogi formalne niniejszego ogloszenia
dopuszczeni do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni indywidualnie
(telefonicznie) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

procedure naboru przeprowadza sie rowniez w przypadku ziozenia dokumentow
przez jednego kandydata;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen znajdujgcej si¢ wewnatrz
budynku gléwnego Zespotu Szkét w Czaczu;

dokumenty kandydatéw beds przechowywane w seckretariacie Zespohn Szkot
w Czaczu przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o naborze.
W tym okresie kandydaci b¢da mogli odebra¢ sweje dokumenty osobiscic za
pokwitowaniem. Po uptywie wyznaczonego czasu nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone komisyjnie;

przewidywane terminy rozpatrzenia kandydatur:

- 29 lipca 2019r. sprawdzenic ztozonej dokumentacji pod wzgledem wymagan
formalnych,

- 30 lipca 2019r. rozmowa kwalifikacyjna;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie Zespotu Szkét w Czaczu
pod numerem tel. 65 51 80 227.



13. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy < 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO)
informujemy, Ze:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

”

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkot w Czaczu, Czacz
ul, Parkowa 2, 64-030 Smigiel;

w sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem email: preez e- -mail: iod{@czacz.pl lub listownie na
adres Administratora; .

bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu reallzaql procesu naboru na
wskazane stanowisko pracy; .

Pani/Pana dane osobowe beds przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,
a w pozostalym zakresie Pani/Pana zgody;

Pani/Pana dane osobowe mogg byé przekazywane podmiotom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa 1 nie beda przekazywane do panstwa trzeciego
i organizacji migdzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas okreslony w przepisach o
archiwizacji, w szZczegdlnodci rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwédw
zakladowych lub do czasu zakonczenia naboru na wskazane stanowisko pracy lub
do czasu wycofania przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych;

przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii, prawo Zadania ich sprostowania, usuniecia ( w odniesieniu do
tych danych, ktére sa wylacznie na podstawie Pani/Pana zgody) lub ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich
danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, co pozostaje bez
wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, kiérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;

powyzsze zadania mozna przesta¢ na adres Administratora. Ponadto, zgodnie
z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych; '




10) podanie danych osobowych w zakresie ijaganym przepisami prawa jest
obowigzkowe, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych
wymaganych przepisami prawa spowoduje brak Pani/Pana udzialu w procesie
naboru;

11) nie przewiduje sic wykorzystania Pani/Pana danych osobowych w celach innych
niz w zwigzku z naborem lub zatrudnieniem na wskazane stanowisko pracy;

12) podane dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie

" waobec nich profilowania.

DVF§/ tor

M’a"‘”
mﬂr Szudra

& /1 . f:ZQf_g-‘V B



