OGLOSZENIE

Dyrektor Zespolu Szkol i Placowek Oswiatowych w Skale oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze: GLOWNY KSIEGOWY w Zespole Szkol i Placowek
Oswiatowych w Skale.

Miejsce pracy: Zespol Szkol i Placowek Oswiatowych w Skale, ul. Ksiedza Stanistawa
Poletka 30, 32-043 Skala

Wymiar czasu pracy: 1 etat praca na stanowisku Glownego Ksiegowego zwigzana
z dzialalno$cig biezaca Zespotu Szkot i Placowek Oswiatowych w Skale.

Kandydatem na ww. wolne stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktora spelnia
nast¢epujace wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:
1) jest obywatelem polskim;
2) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehliajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) posiada umiej¢tnosci: planowania i1 organizowania pracy, stosowania odpowiednich
przepisow, pracy w zespole, myslenia strategicznego, obstugi urzadzen technicznych,

2) posiada cechy osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, kultura osobista, komunikatywnos$¢,
sumiennos$¢, samodzielnose,

3) znajomo$¢ programu finansowo-ksiggowego VULCAN, biezace dekretowanie i
ksiggowanie,

4) umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych, opracowan, planoéw finansowych,



5) znajomos$¢ programu Platnik, PFRON, Bestia,

6) biegla znajomo$¢ pakietu MS Office.

3. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowos$ci ZSiPO w Skale,

2) prowadzenie gospodarki finansowej ZSiPO w Skale,

3) opracowanie planow i sprawozdan finansowych oraz ich analiz,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,
6) dokonywanie operacji gospodarczych i finansowych,

7) dokonywanie wstgpnej kontroli wewnetrznej,

8) opracowywanie instrukcji wewngtrznych dla placowki,

9) dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

10) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujacymi
w jednostce budzetowej, polegajace na: zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu,
obiegu, archiwizowaniu i kontroli — znajomos¢:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz.
217 ze zmianami)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 ze zmianami).

11) rozliczanie projektow unijnych (ERASMUS+)
4. Warunki pracy:

1) zatrudnienie: Wymiar czasu pracy: | etat praca na stanowisku Glownego Ksiegowego
zwigzana z dzialalno$cig biezaca Zespotu Szkoét i Placowek Oswiatowych w Skale.

2) wynagrodzenie okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 z p6zn. zm.)
i Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych w Zespole Szkot i Placowek
Oswiatowych w Skale z dnia 01.04.2009 r.

3) praca w warunkach biurowych/ stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne
urzadzenia biurowe (drukarka/ kserokopiarka/ niszczarka do dokumentéw/ faks, telefon). Na
stanowisku nie wystgpuja czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikow wystgpujacych na
stanowisku naleza: wymuszona pozycja ciata, obcigzenia ukladu migsniowo-szkieletowego,
obcigzenie wzroku, presja czasu. Wystepuja bariery architektoniczne utrudniajace dostep do
pomieszczen biurowych (brak windy). W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkoét i
Placowek Oswiatowych w Skale, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6% .



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imi¢
(imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe, Kserokopie
sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem. Komisja konkursowa zastrzega sobie mozliwo$¢ przedlozenia na wezwanie
komisji oryginatéw dokumentdw, ktore zostaly zatagczone w formie kopii

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia

4) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w li§cie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegllne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

5) os$wiadczenie kandydata, Zze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) W przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a
ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do
zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Oswiadczenie, o ktérych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 4 moze by¢
zawarte w liScie motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

Wyrazam zgode™* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach

6. Sposob skladania dokumentow:

1) CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem kandydata,

2) do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dofaczy¢ thumaczenie tych
dokumentow,

3) osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

4) osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesi¢cy od dokonania rozstrzygnigcia
naboru.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespolu Szkol
i Placowek Oswiatowych, ul. ks. Stanistawa Poletka 30, 32-043 Skala lub przesylaé
za posrednictwem placowki pocztowej na wyzej okreslony adres w terminie do dnia
05 marca 2021 r. do godz. 12.00.

Uwaga:

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyna do Zespolu Szkét i Placowek Oswiatowych
w Skale po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

2. W przypadku przesylek pocztowych przy ocenie zachowania terminu uwzgledniana
bedzie data wptywu przesytki do ZSiPO w Skale (tj. do dnia 05 marca 2021 r. do godz.
12.00), a nie data nadania przesytki w urzedzie pocztowym.

Dokumenty winny by¢ zlozone w zamkni¢tej kopercie opatrzonej napisem: ,,Nabor na
wolne stanowisko wurzednicze: Glowny Ksiegowy w Zespole Szkol i Placowek
Oswiatowych w Skale”.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze, zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.

Dyrektor
Zespotu Szkot i Placowek Oswiatowych w Skale
mgr Karol Papisz



Klauzula informacyjna;

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem danych osobowych (dalej: ADO) jest :

Zespol Szkot i Placowek Oswiatowych w Skale

Moga si¢ Panstwo z nim kontaktowac¢ w nastepujacy sposob:

listownie na adres siedziby administratora: ul. ks. Stanistawa Poletka 30, 32-043 Skala
e-mailem: sekretariat@lo-skala.edu.pl telefonicznie : 12 389 10 24

Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez ADO inspektorem ochrony danych
pod adresem:

e ul ks. Stanistawa Poletka 30, 32-043 Skala

o e-mail: iod@poczta.onet.eu

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' oraz przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego”, natomiast inne dane, na podstawie zgody’, ktora moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.

" Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

* Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 119 z 04.05.2016, str.
1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);

JArt. 6 ust. 1 lit a RODO;

“Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcg Panstwa danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa ( np. Organ prowadzacy placowke)

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji oraz przez okres 3 miesigcy na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

1)  prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usunigcia danych osobowych;

5)  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)



Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



