‘ ' Dyrektor Zespotu Szkét im. Zjednoczonej Europy w Ofawie
sy 55-200 Ofawa, ul.3 Maja 18e
'lgéiasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne do objecia stanowiska glownego ksiegowego.
Gltéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia n/w wymogi:

1) ma
2) ma

obywatelstwo polskie,
petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) wymagania kwalifikacyjne / spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

4) min

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

c) posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych
przepisow,

imum 1 rok stazu w jednostkach zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu

terytorialnego lub jednostkach administracji paristwowej.

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych,
znajomosé rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
znajomosc przepisdw ustawy o PRACOWNICZYCH PLANACH KAPITALOWYCH,
znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczenn spotecznych oraz podatku
dochodowego od os6b fizycznych,

znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

znajomo$¢ obstugi programéw: PFRON, Piatnik, Portal GUS, SIO, BESTIA,
znajomo$¢ przepiséw dotyczacych wynagradzania pracownikéw samorzadowych
oraz nauczycieli,

10)znajomos¢ gospodarki kasowej,

11)umiejetnos$é sporzadzania list ptac, deklaracji ZUS i podatkowych,
12)praktyczna znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office).

13)umiejetnos¢ analitycznego myslenia, sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

dobra organizacja czasu pracy,

14)znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie catodci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
finansowych,

opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu

i kontroli dokumentow finansowych,
opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,



7) kompletowanie dokumentow finansowo - ksiegowych, dokonywanie przelewéw,
8) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej,

9) terminowe sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych,
10)wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska,
11)przestrzegania dyscypliny budzetowej.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Zjednoczonej
Europy w Otawie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w kwietniu 2022r. nie przekroczyt 6%.

5. Warunki pracy

1)
2)
3)

4)
5)

petny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa,

miejsce pracy: Otawa, ul.3 Maja 18e - budynek szkoty nie jest wyposazony w winde,
praca administracyjno - biurowa, wymagajaca bezposredniego kontaktu
z pracownikami jak réwniez kontaktu telefonicznego,

praca przy komputerze,

zastrzegamy sobie prawo zawarcia umowy na czas okreslony (art. 16 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych). Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

6. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny - odrecznie podpisany,

Zyciorys,

kserokopia dyplomu, sSwiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych okres
minimum jednorocznego stazu pracy w jednostkach zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzadu terytorialnego,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

os$wiadczenie o tym, iz nie byt /-a skazany /-a prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo
skarbowe,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach majacych zwiazek ze
stanowiskiem na ktére trwa rekrutacja,

osoby, ktére zamierzajq skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa zobowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

7. Termin skladania dokumentéw osobiscie lub droga pocztowq

do

31.05.2022r. do godz. 15.00 w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem

i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urzednicze - gtéwny
ksiegowy”.

Aplikacje, ktére wplyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Decyduje data otrzymania dokumentéw przez Szkote.

/.



8. Miejsce skladania dokumentow

sekretariat Zespotu Szkét im. Zjednoczonej Europy w Ofawie, ul.3 Maja 18e, 55-200
Otawa.

9. Inne informacje

a) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Zespot Szkét im. Zjednoczonej Europy w Ofawie, 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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) w celu rekrutacji na

stanowisko specjalisty ds. uczniowskich.”
b) wymagane dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Szkoty po uptywie okreslonego

wyzej terminu, nie beda rozpatrywane,

c) w przypadku przestania oferty za posrednictwem poczty, decyduje data wplywu do

Szkoty,

d) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, beda informowani indywidualnie o terminie
testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjnej,

e) informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie internetowej
www.bip.starostwo.olawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét im.
Zjednoczonej Europy w Otawie ul. 3 Maja 18e 55-200 Otfawa,

f) ztozonych dokumentow Zespét Szkét im. Zjednoczonej Europy nie zwraca. Oferty
niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone w ciggu 3 miesiecy liczac od dnia

zakonczenia rekrutacji.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA (RODO)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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

Europejskiej PL),

informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani /Pana danych osobowych podanych w dokumentach
aplikacyjnych jest Zesp6t Szkot im. Zjednoczonej Europy w Otawie z siedzibg

w Ofawie, ul. 3-go Maja 18 e, tel.: 71 313 26 36, mail:
administracja@zsp2olawa.edu.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - Panig Katarzyng Bala-Antczak,
mozliwy jest pod adresem email: biuro@abi-kancelaria.pl

Dane osobowe Pani/ Pana beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko giéwny ksiegowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b oraz c
RODO, oraz na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody umieszczonej pod CV,
zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a RODO.

Odbiorcami Pani danych osobowych beda wylgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa i wewnetrznych
regulaminow Administratora, np. upowaznieni pracownicy Administratora - Komisja

Kwalifikacyjna, organ prowadzgcy i nadzorujacy.
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Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rekrutacji -
do 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji na ww. stanowisko.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na
przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej.

Jezeli Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne dla
celow zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na podstawie Kodeksu
Pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych.
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