Zespol Szkot Zawodowych i Ogolnoksztalcacych w Zukowie
ul. Gdynska 5, 83-330 Zukowo
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Gléwny Ksiggowy

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869), moze zostaé osoba, ktora:

Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA)

Posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystajaca z peli praw
publicznych;

Jest nieskazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
Jest niekarana zakazem peknienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o kté6rym mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1440);

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

Kandydat powinien spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkéw:

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;

Ukoniczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmnie;j 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw;
Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placéwek oswiatowych;

Znajomos$¢ Ustawy o rachunkowosci;

Znajomos¢ Ustawy o finansach publicznych;

Znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;
Znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;
Znajomos¢ przepiséw dyscypliny finansowej;

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z osSwiatg;

Umieje¢tnos¢ wykonywania planéw, opracowan i sprawozdan;

Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programé6w pakietu MS Office/Open Office;
Znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych;

Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego;

Posiadanie cech osobowosci takich jak: umiejetno$¢ pracy w  zespole,
odpowiedzialno$¢, samodzielnoscé, dokladno$¢, sumiennosé, rzetelno$¢, terminowosé,
umiej¢tnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw z obszaru ksiegowosci.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Opracowywanie preliminarzu budzetowego szkoly;

Realizacja wydatkéw na rzecz szkoly w ramach zatwierdzonego planu finansowego
przez jednostke nadrzedna, przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

Kontrolowanie rzetelnos¢, legalno$é i prawidtowos¢ przychodzacych i wychodzacych
dowodéw finansowych, stanowigcych podstawe przychodu $rodkéw pienieznych lub
rzeczowych;

Kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych, ich dekretacja,
prawidlowo$¢ wypehiania i przechowywania;

Stosowania prawidlowej techniki zapisu operacji gospodarczych Wg przepisow
rachunkowosci budzetowej;

Terminowego i prawidtowego sporzadzania sprawozdan statystycznych;

Sporzadzanie listy plac z tytutu  wynagrodzen zatrudnionych pracownikow
wg. ustalonych termin6w;

Prowadzenie kart wynagrodzen wg. list ptac;

Wystawianie zaswiadczeri o zarobkach dla pracownikéw szkoly;

Ustalanie wspélnie z dyrektorem szkoty wysoko$¢ wyplat zaliczek, terminy ich
rozliczenia zatwierdzenie do realizacji innych dowodow ksiggowych (rachunki, noty
itp.) stanowiacych podstawe do wyplaty;

Nadzorowanie i udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie gospodarki pienieznej
i rzeczowej;

Kontrolowanie prawidtowosci przeprowadzonej inwentaryzacji w zakresie $rodkéw
trwatych iinnych przedmiotéw wchodzacych w sktad majatku szkoty;

Prowadzenie, przechowywanie i rozliczanie drukéw scistego zarachowania dotyczace
spraw finansowych (czeki, kwitariusze);

Sporzadzanie przelew6w;

Sporzadzanie informacji o wynagrodzeniach do celow ubezpieczeniowych
wypelnianych na drukach Rp-7;

Informowanie dyrektora szkoty o przypadkach ujawnienia dokumentéw niezgodnych
z przepisami i naruszajacymi dyscypling budzetows;

Dokonywanie kontroli wewngtrznej z zastosowaniem przepiséw rachunkowosci
budzetowej i ujetej w regulaminie kontroli wewnetrznej;

Wykonywanie innych obowiazkéw w zakresie i wg zasad ustalonych w przepisach
o rachunkowos$ci budzetowej oraz innych przepisach regulujacych gospodarke
pieni¢zng jednostki;

Naliczanie i prowadzenie rozliczenia skladek dot. ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych z ZUS:;

Naliczanie i prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od o0séb fizycznych
z Urzgdem Skarbowym;

Sporzadzanie i podpisywanie dokumentéw okreslonych w instrukcji kontroli
wewngtrznej i obiegu dokumentow ksiggowych w jednostce;

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektow realizowanych przez szkote lub
inne instytucje na rzecz szkoly finansowanych przez Unie Europejska;

. Warunki pracy:

Umowa o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy.

Stanowisko pracy w siedzibie Zespotu Szkot Zawodowych i Ogolnoksztatcgcych
w Zukowie na parterze, (dostepna winda, brak dostosowanej toalety do wézkéw
inwalidzkich, toaleta dostosowana do wézkéw inwalidzkich znajduje si¢ na III
pigtrze),

Praca w wymuszonej pozycji pracy (praca biurowa).

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.



a)
b)

2)

h)

i)

k)

7.

9

10.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wyniést mniej niz 6%.
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

Informacje (np. CV, o ktérych mowa w art, 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. » poz. 1040 z pézn. zm.) tj. imie (imiona)
1 nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz
pracy (np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy); }

Kserokopie dokumentow poswiadczajace  wyksztalcenie oraz potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim lub pafistwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);
Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za prawomocne przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o niekaraniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r.
> poz. 1440);

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku:
glowny ksiegowy;

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé;

Podpisana informacje dotyczacg przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji-stanowigca zatgeznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

Wymagane dokumenty mozna skladaé poczta lub bezposrednio w sekretariacie
Zespotu Szkot Zawodowych i Ogdlnoksztatcacych ul. Gdynska 5 83-330 Zukowo
z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko gléwny ksiggowy” od poniedziatku do
piatku w godz. 7.30-15.30 do dnia 10. 02. 2020 r. Dokumenty, ktére wptyng do
Szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentéw  do Zespolu  Szkot Zawodowych i Ogolnoksztatcacych
w Zukowie). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim. W przypadku dotgczenia oferty dokumentow w jezyku obcym,
obowigzkowo dolaczy¢é nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegle na jezyk polski.
Koszt ttumaczenia pokrywa osoba skladajaca oferte.

Zachgcamy do skorzystania z zalgczonych wzoréw o$wiadezer.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie
telefonicznie lub mailowo. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
586818512 wew. 30.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
hﬁDI//ZSZiO:ZU}Q{)E%/G.ibiD.Dl/pﬁbﬁc oraz na tablicy informacyjne; Zespotu Szkét
Zawodowych i Ogdlnoksztatcgcych w Zukowie. ,
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W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ustepie
6 ,,Wymagane dokumenty i o$wiadczenia”® — nalezy dolaczy¢ os$wiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnic podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (§. Dz. U. z 2019 I., poz. 1781), rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku 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 z 2016 r. Nt 119, po. 1).
W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane
W ogloszeniu oraz nie zalaczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie tych danych osobowych, beda one Komisyjnie zniszczone. W
przypadku zlozenia w dokumentach aplikacyjnych oryginaléw dokumentéw,
niniejsze dokumenty zostang przeslane na adres wskazany przez kandydata.
Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym
nie zostato zaproponowane zatrudnienie przechowywane sg przez okres 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat w danej procedurze
naboru. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy
chcieliby odebraé ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynic¢
osobiscie w siedzibie Zespolu Szk6t Zawodowych i ogdlnoksztatcacych w Zukowie
w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktéorym mowa
Wwyzej, po ktérym to okresie oferty zostana niezwlocznie zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikow
naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebraé ztozone w danej
procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Zespotu
Szkét Zawodowych i Ogdlnoksztatcacych w Zukowie w terminie 7 dni roboczych od
dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie oferty zostang niezwlocznie
Zniszczone.

W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowag sie z gléwnym specjalista ds. kadrowo-
administracyjnych.

Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana
i archiwizowana w Sposob i terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych .
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Zalgcznik nr 1

miejscowos$¢ i data
KLAUZULA INFORMACYJNA - rekrutacja pracownikéw

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO z 27 kwietnia 2016 . informuje, ze:
Administratorem  danych jest Zespot Szkél Zawodowych i Ogélnoksztalcgeych
w Zukowie z siedziba w Zukowie, ul. Gdyriska , 83-330 Zukowo, zsziozukowo@wp.pl
Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. W celu skontaktowania sie
z Inspektorem Ochrony Danych nalezy wystaé wiadomosé na adres
email:zsziozukowo.iod@gmail.com
Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzania rekrutacji pracownikéw na wolne
stanowisko pracy.
Dane osobowe wymagane przez przepis prawa przetwarzane s3 na podstawie:
e Art 6 ust. 1lit. a RODO - zgoda osoby, ktérej dane dotycza, w zakresie danych
wykraczajacych poza wskazane w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy,
® Art. 6 ust. 1lit. b RODO - czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy w zw. z art.
22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
® Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowiazku prawnego, cigzacego na
Administratorze wynikajacego z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
Administrator danych moze przekazywaé¢ dane osobowe innym podmiotom, ktére beda je
przetwarzaty, w szczegdlnoscei:
e beda upowaznione do ich otrzymania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,
celem wykonania cigzacych na Administratorze danych obowigzkow,
* podmiotom, ktére na podstawie podpisanej umowy powierzenia przetwarzania danych,
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora danych.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu nastepnie
archiwizowane przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji. Kategorie¢ archiwalng w
danym zakresie oznaczono jako BS, co oznacza, ze po uplywie 5 lat obowigzkowego okresu
archiwizowania dokumentacja podlega brakowaniu.
Prawo, osoby ktérej dane dotycza obejmuje dostep do treéci swoich danych, prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu.
W przypadku, gdy podstawa do przetwarzanie danych jest zgoda, osoby, ktérej dane dotycza,
przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Kazda osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na
przetwarzanie danych, ktére jest niezgodne z przepisami prawa. Organem nadzorczym w Polsce
Jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedziba ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie danych osobowych jest:
e dobrowolne, gdy sg przetwarzane na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO
e warunkiem zawarcia umowy, gdy sa przetwarzane na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. b
RODO
e wymogiem ustawowym, gdy sg przetwarzane na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

Podpis kandydata



..............................................
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® Posiadam obywatelstwo POISKIE™ /. 5

® Posiadam pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z pehni praw
publicznych,

e Nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnogci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

® Nie bytem/am karana zakazem petienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1440.);

e Nie bytem/am karany/a za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

Posiadam nieposzlakowang opinie;

® Moj stan zdrowia pozwala na prace na stanowisku: gtéwny ksiggowy;

e Postuguje sie jezykiem polskim w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiegowego.

..........................................

wlasnoreczny podpis

*W  przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego, ubiegajacych sie
0 stanowisko gtéwnego ksiegowego, prosze wpisa¢ posiadane obywatelstwo.



Administratora Danych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27
kwietnia 2016r. art. 7 y t. 3, informuje o mozliwogci wycofania zgody udzielonej na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

ZGODA
nha przetwarzanie danych osobowych

Dobrowolnie Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
dodatkowo w dokumentach aplikacyjnych, w cely pbrzetwarzania ich w procesie

Swiadomy jestem, ze:
® podanie tych danych osobowe nije Jest wymagane przez przepis prawa
W szczegdblnosci art, 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy
° nie podanie tych danych osobowych nie Wwplywa na wykonanie obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze Danych.

data i podpis

Administratorem danych jest Zespot Szket Zawodowych i Ogélnoksztalcacych w Zukowie z siedzibg
w Zukowie, ul. Gdynska, 83-330 Zukowo, zsziozukowo@wg.pl. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu
przeprowadzania rekrutacji  pracownikéw na wolne stanowisko pracy. Ma Pani/Pan prawo zada¢ od
Administratora dostepu, Sprostowania, usuniecia, ograniczenia, przeniesienia swoich danych osobowych,
whiesienia sprzeciwu oraz skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
chyba, ze realizacja tych praw nie Jjest zgodna z przepisami prawa.

Szcezegblowe informacje dotyczace procesu przetwarzania danych osobowych przez Administratora
dostepne s3 w siedzibie Zespolu Szkét Zawodowych i Og(’)lnoksztalcacych w Zukowie oraz na stronie
internetowej http://zszio.zukowo.ibip.pl/

Zukowo, 29. 01. 2020 .

miejscowosé, data



