Zatacznik do Zarzadzenia

Nr 6/205/2021

p.o. Dyrektora Zespotu Oswiaty
Samorzgdowej w Swieszynie

z dnia 13 czerwca 2021r.

p.o. Dyrektora Zespotu Oswiaty Samorzadowej w Swieszynie
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
giowny ksiegowy w Zespole Oswiaty Samorzadowej w Swieszynie

. DANE PODSTAWOWE :

1.

2

3.

Nazwa stanowiska pracy: gtéwny ksiggowy w Zespole Oswiaty
Samorzgdowej;

Nazwa i adres jednostki: Zespot Oswiaty Samorzadowej w Swieszynie,
76-024 Swieszyno 36;

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE :

1.

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

Posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupeiniajagcych ekonomicznych studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,

- ukoriczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini
praw publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku ksiegowy.
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyséine
przestepstwo skarbowe;

spetnienie wymagar okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

ll. WYMAGANIA DODATKOWE :

1.
2.
3

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych.

Znajomos¢ aktdéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej:
Ustawy Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych
i wydanych na jej postawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym
od oséb fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej
podstawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, Ustawy budzetowe;j,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o© rachunkowosci, Ustawy



o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Rozporzgdzenia
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego.

Biegta znajomos¢ obsiugi aplikacji komputerowych;

predyspozycje osobowos$ciowe: kreatywno$¢, umiejetnoS¢ pracy w zespole,
umiejetnosé¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$é, terminowosc,
bezstronnosg;

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedacym przedmiotem
naboru :

1.
2.

3.

12.
13.
14.
15.
18.
17.

Prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Obstuga finansowo-ksiegowa, prowadzenie peinej ksiggowosci jednostek za pomoca
programu finansowo- ksiegowego;

Realizacja operacji budzetowych - ksiegowanie syntetyczne i analityczne wszystkich
dokumentow ksiegowych z rozbiciem na poszczegélne rozdziaty, paragrafy oraz konta,
dekretacja dowodow ksiegowych, wykonywanie przelewow.

Uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach.

Uzgadnianie kosztow 2z wydatkami w terminach i na zasadach okreslonych
w przepisach;

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Sporzgdzanie obowiazujacych sprawozdan budzetowych i finansowych, analiz.
Prowadzenie gospodarki finansowej podlegtych jednostek zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prowadzenie rejestru VAT.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

Opracowanie planéw finansowych jednostek.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

Opracowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci.
Nadzdr nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw.

Prowadzenie korespondenciji w zakresie spraw finansowych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

V. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1)
2)
3)

4)
9)

6)

umowa o prace,

wymiar czasu pracy — peiny etat (40 godzin tygodniowo),

praca o charakterze administracyjno - biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

bezpoéredni i telefoniczny kontakt z klientem,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz.
936) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Zespoiu O$wiaty Samorzadowej,
pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.3 ustawy



o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg,
o0 ktérej mowa w art. 19 ustawy;

7) osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose,

V1. DODATKOWE INFORMAC.JJE:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Os$wiaty Samorzadowej w
Swieszynie w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wyniost mniej niz 6%.

VII. DOKUMENTY wymagane w ofertach pracy sktadanych przez kandydatow:

1. list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego Ilub e-mailem oraz
wilasnorecznym podpisem;

2. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie;

3. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych okres staz pracy;
4. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace peini zdolnosci do czynnoéci prawnych
i korzystania z petni praw publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5. podpisane przez kandydata oswiadczenie dotyczace niekaralnosci za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie popetnione przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe;

6.podpisane przez kandydata oswiadczenie 0 braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku inspektora ds. eksploatacji;

7. oswiadczenie o wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze;

8. oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sig o prace dotyczace wykorzystania wizerunku;

9. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych oraz innych
umiejetnosci i kwalifikacii;

VIil. PRZEBIEG POSTEPOWANIA w sprawie naboru:

1. Ofertg¢ pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy skiadaé w kopercie
z dopiskiem ,Oferta pracy - nabér na stanowisko giéwnego ksiggowego
w Zespole Oswiaty Samorzadowej w Swieszynie” osobiScie w siedzibie ZOS,
Swieszyno 36 w godz. 7.00 - 15.00 w dni robocze lub przesta¢ pocztg
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lipca 2021 r. (decyduje data wplywu oferty
do ZOS). Prosimy o podanie telefonu kontaktowego. Wszystkie dokumenty w jezyku
obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez
tlumacza przysiegtego.

2. Oferty pracy, ktére wptyng do Zespolu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

3. Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy
Z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

4. Zkazdym z kandydatéw speiniajgcych wymagania formalne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.



5. Po rozstrzygnigciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie podmiotowej
Zespotu: www.swieszyno.pt - Biuletyn Informacji Publicznej —bip.zosswieszyno.pl oraz
http://bip.swieszyno.pl

6. Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

7. Informacji o przebiegu postepowania udziela gléwny specjalista ds. kadr i plac -
Dorota Stanko, tel. 94 310 84 75, zos@swieszyno.pl

OBOWIAZEK INFORMACY.JNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze

Zespdt Oswiaty Samorzadowej w Swieszynie, Swieszyno 36, bedaca administratorem danych

osobowych informuje, Ze przetwarza dane osobowe w celu realizacji procesu rekrutacji

na stanowisko urzednicze oraz w cefu wypeklienia wymogdéw okreslonych przepisami
prawa.

W kazde] sprawie dotyczgcej danych osobowych mozna sie skontaktowac

z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢) Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony

oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie

o ochronie danych). Oznacza to, ze dane osobowe s3 przetwarzane w celu wypetnienia

obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawna
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz
Administratora w zakresie niezbgdnym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres 5 lat | okres ten wynika
Z przepisow prawa.

3. Podanie danych w celu przystgpienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe
i wynika z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2018 poz. 1260), brak podania danych skutkowaé¢ bedzie brakiem rozpatrzenia
dokumentow;

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa.

5. Pani/Pana dane nie bgdy podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



