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OGLOSZENIE

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL
im. ks. prof. Jozefa Pastuszki w Rzeczniowie
oglasza nabor na stanowisko Glownego Ksi¢ggowego

1. Nazwa i adres jednostki: Zesp6l Szkol im. ks. prof. Jozefa Pastuszki w Rzeczniowie
Rzeczniow 1b, 27-353 Rzeczniow

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Glowny Ksiegowy

3. Data ogloszenia naboru: 12 wrze$nia 2018 roku

4. Ilos¢ wolnych etatow: 1/8 etatu

5. Wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

€)

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

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

nie byla skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe;

spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

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

ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego.




6. Wymagania dodatkowe:

a) biegla znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

b) biegla znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

¢) znajomos$¢ przepisoOw z zakresu prawa samorzadowego, zamowien publicznych,
prawa pracy,

d) znajomos$¢ zasad finansowania zadan szkoty,

e) posiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zatozenia,

f) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw: ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

g) znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

h) doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

i) odpowiedzialno$¢, terminowos$¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
j) nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista,

k) kreatywnosé.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

)
k)

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkét im. ks. prof. Jozefa Pastuszki
w Rzeczniowie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
prowadzenie rozliczen z ZUS i US,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

przygotowywanie i skfadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z .obowigzujacymi
przepisami,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych (w zakresie ksiggowosci)
wydawanych przez dyrektora zespotu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,
prowadzenie analityki kart syntetycznych wedlug zadan wiasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdowieniach publicznych,




D

sporzadzanie naliczen odpisow a zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz
nadzorowanie prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci z regulaminem
1 przepisami prawa,

m) rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

n)

0)

p)

Q)

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianych przepisami,

odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo —
ksiegowg jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci gtdéwnego ksiegowego,
wykonywanie innych nie wymienionych powyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora zespotu nalezg do kompetencji
gléwnego ksiegowego,

wspoltpraca ze Skarbnikiem Gminy.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)

stanowisko usytuowane na I pig¢trze budynku Urzedu Gminy,
praca w wymiarze 1/8 etatu, stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy,

budynek nie spelnia warunkéw do korzystania przez osoby niepelnosprawne (brak
windy, obecny podjazd).

9. Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)

d)

g)

h)

zyciorys/CV 1 list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

kopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego /stazu pracy, ,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,

os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajagcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.




10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

e Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do: 25wrzes$nia 2018 roku
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do Zespotu Szkot
e Miejsce sktadania dokumentow:

Zespol Szkol im. ks. prof. Jézefa Pastuszki w Rzeczniowie, Rzeczniéw 1b,

27 — 353 Rzeczniow

z dopiskiem ,, Oferta pracy na stanowisko Glownego Ksi¢ggowego”

11. Informacje dodatkowe i uwagi:

Dane osobowe — klauzula informacyjna.

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie b¢dzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkot im. ks. prof. Jozefa Pastuszki
w Rzeczniowie.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych.

Kontakt:e-mail: agnieszkak2@rzeczniow.pl, tel. 48 616 70 04 w. 25 lub listownie: Zespo6t
Szkot im. ks. prof. Jozefa Pastuszki w Rzeczniowie, Rzeczniow 1b, 27-353 Rzeczniow

3. Dane osobowe:

* Bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w Zespole Szkot;

* Nie bedg udostepniane innym odbiorcom:;

* Bedg przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepisOw archiwizacji i procedur
wewnetrznych;

* W przypadku oséb niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania
procesu rekrutacyjnego;

* Nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;j.

4. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

5. Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych
Osobowych (RODO) — kandydatowi biorgcemu udzial w procesie rekrutacyjnym bedzie
przystugiwato réwniez prawo do:

* Cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem;

* Usunigcia danych;

* Przeniesienia danych;

* Ograniczenie przetwarzanych danych.




Inne informacje:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zespole Szkot im. ks. prof. Jézefa Pastuszki w Rzeczniowie, w
rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail.

Kandydatki/kandydaci beda informowani o terminie Kkolejnego etapu naboru za pomoca
poczty elektronicznej, a w przypadku nieposiadania e-maila - telefonicznie.

Wszystkie o$wiadczenia, stanowigce zalgcznik do ogloszenia, powinny by¢é opatrzone data
oraz wlasnorecznym podpisem. )
Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.




