DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W

CZEPIELOWICACH OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkolno-Przedszkolny w Czepielowicach,
Czepielowice 31, 49-314 Pisarzowice, tel. 77 412-02-20
Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

I. Wymagania niezbedne (zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (t.J. Dz.U. z 2022r. poz. 1634 ze zm.)

1.
2.

3.

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

Niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe oraz brak prowadzonego

przeciwko kandydatowi postepowania o przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub przestepstwo skarbowe;

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;

Na dzien ztozenia wniosku niepodleganie zakazowi pelnienia funkcji zwigzanych z

dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j.Dz.U z 2021r.

poz. 289 ze zm.);

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

Il. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

1.

Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowe;:
- Karta Nauczyciela;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzagdowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;
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- Ustawa o rachunkowosci

Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym Tensoft: kadry i ptace oraz
ksiggowos¢, Platnik ZUS,BESTI@, PFRON, SIO, pakiet MS Office.

Znajomos¢ zasad rachunkowos$ci budzetowej w jednostkach oswiatowych.

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.
Znajomos¢ przepisow ZUS.

Znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Umiejetno$§¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennosc,
odpowiedzialnos$¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisow,
dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gloéwnego ksiggowego w
placowkach o§wiatowych.

I11. Zakres obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku glownego ksiegowego:

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1.
2.

3.
4.
5

o

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

Opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkoéw budzetowych placowki.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci w placowce.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi.
Zapewnianie od strony finansowej prawidlowosci umow zawieranych przez placowke.
Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznos$ci 1 roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym szkoty, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania
wydatkow, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie
terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

Zapewnienie  odpowiedniego przechowywania i archiwizowania dokumentow
ksiggowo-ptacowych, a takze nalezyta ochrona danych.

Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia szkoly z uwzglednieniem
obowigzujacej czgstotliwosdcei 1 terminéw inwentaryzacji poszczegoélnych sktadnikow
aktywOw 1 pasywow.

Sporzadzanie miesigcznych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan, bilansow i1
zestawien.

Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz z Urzedem
Skarbowym w oparciu o obowigzujace przepisy.

Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzadzanie list ptac wg obowigzujacego systemu 1 przepisOw wynagradzania
wszystkich pracownikow ZSP w Czepielowicach.

Obstuga SIO w zakresie ksiegowo-placowym.

Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan do GUS

Prowadzenie dokumentacji Grupowych Ubezpieczen Pracowniczych, obsluga
placowki w zakresie PPK

Dokonywanie przelewow drogg elektroniczng.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.



20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepisOw wewngetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji
gldwnego ksiegowego.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3.

Praca administracyjno-biurowa w budynku  Publicznej Szkoty Podstawowej w
Czepielowicach, Czepielowice 31, 49-314 Pisarzowice

Praca w trybie jednozmianowym, w godzinach 7:30 do 15:30.

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony w
pelnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin tygodniowo.

IV A. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W marcu 2023 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZSP w Czepielowicach, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy

niz 6%

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

Uzasadnienie przystapienia do konkursu.

Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci
informacje o stazu pracy.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentéw o
ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz
pracy.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem peknienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz 289) (wzor o$wiadczenia - zatgcznik nr 1).
Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umySlne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwa skarbowe
(wzor o$wiadczenia - zalacznik nr 2).

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne
(wzor oswiadczenia - zatgcznik nr 3).

Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych ( wzor o$wiadczenia - zatgcznik nr 4).

Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni (wzor
o$wiadczenia - zatgcznik nr 5).

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gltdéwnego
ksiggowego w  Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Czepielowicach (wzor
o$wiadczenia - zatgcznik nr 6).



Kserokopie wszystkich dokumentow, skliadanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Zgodnie 7 ustawq 7 dnia 7 paZdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U. 7
2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym,
naleiy dolgczy¢ ich ttlumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczen |ub
tlumacza przysieglego.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.
2.

3.

Termin: do dnia 19.04.2023 r. do godziny 15:00.

Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
szkoty (liczy si¢ termin wplywu dokumentow do szkoly), w zamknigtych kopertach z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: gtdéwny ksiegowy w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Czepielowicach”.

Miejsce sktadania dokumentow: Zespél Szkolno-Przedszkolny w Czepielowicach,
Czepielowice 31, 49-314 Pisarzowice.

VI1. Dodatkowe informacje:

1.
2.

Aplikacje, ktore wpltyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- | etap — kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i1 spelnienia wymagan formalnych.

- Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna z komisja
konkursowg powotang przez Dyrektora Szkoty.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Czepielowicach.



Zalacznik nr 1

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 2

(miejscowosc) (data)

OsSwiadczenie

Oswiadczam, iz nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslnie przestgpstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 3

(miejscowosc) (data)

OsSwiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestgpstwa umyslne.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 4

(miejscowosc) (data)

OsSwiadczenie

Os$wiadczam, iz posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z

petni praw publicznych

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 5

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ...eoviiiiiiiiiiiiieiieeie ettt ettt et sreesaeeebeessaeenseesnsaens
B D R U (04 A< 1 T TR TS
3. Dane KONtAKEOWE .......eevuiiiiiiiiiiieciee ettt sttt sttt
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeSIONYM STANOWISKIL) ...eeiviiiiiiieeiiie ettt e e e e e aae e e e e saraeesssaeeenneeas

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego
rodzaju lub na okre$lonym stanowisku) .........ccccoeviiiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........cccoeeeeeiienieiiieniieieieeeee

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
Y Ao7A<1 00 11} (o] | RS USR

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 6

Klauzula informacyjna

dotyczgca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)"RODO",

informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego w Czepielowicach, Czepielowice 31, 49-314 Pisarzowice, tel. 77 412 02 20,
e-mail: pspczepielowice.sekretariat@op.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Czepielowicach mozliwy jest pod adresem e-mail: inspektor@iodbrzeg.pl

Dane osobowe Pana/i/ bgdg przetwarzane w celu prowadzenia procesu rekrutacji, na
podstawie przepisow prawa pracy( art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzadzenie j/w o ochronie
danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.
108). Dane niewymagane przepisami prawa, przekazane przez Pana/ia w przesylanych
dokumentach, bgda przetwarzane na podstawie zgody, za jaka zostanie potraktowane ich
przekazanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). dodatkowo Pani/a dane osobowe, moga by¢
przetwarzane w celach zwigzanych z przyszlymi procesami rekrutacji, na podstawie odrebnej
wyrazonej przez Pania/a zgody.

W zakresie informacji wskazanych w ogloszeniu jako niezbgdne, zgodnie z Kodeksem Pracy -
podanie danych jest obowigzkowe i niezbedne do udzialu w procesie rekrutacji. Ich
niepodanie moze uniemozliwi¢ udzial w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz
wskazane w ogloszeniu jako wymagane, nie ma wptywu na proces rekrutacji i nie jest
niezbedne.

Zgode na przetwarzanie danych osobowych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie bez
wplywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce przed jej wycofaniem.

Odbiorcami Pana/pani danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe Pana/Pani b¢dg przechowywane przez okres 3 miesigcy. Po tym okresie sg
usuwane, a dane osobowe kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji
nie odsytamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Posiada Pan/i prawo do zadania dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi na realizowane przez administratora
przetwarzanie Pani/a danych do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).


mailto:pspczepielowice.sekretariat@op.pl
mailto:inspektor@iodbrzeg.pl

(podpis kandydata)



