Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkot
w Przodkowie
ul. Bursztynowa 3, 83-304 Przodkowo

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530)

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY

I. Wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ust.2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 869) moze zosta¢ osoba ktéra:

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu
(EFTA):

2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiggowego;

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,



¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow i zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych;

2. Znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

3. Umiegjetnos¢ wykonywania planow, analiz, opracowan i sprawozdan;

4. Znajomos¢ 1 obstuga programow komputerowych, finansowo-ksiegowych ;

5. Znajomos¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej;

6. Umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych;

7. Posiadanie cech osobowosci takich jak: doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, terminowosé,
odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy w zespole;

8. Znajomos¢ oprogramowania Vulcan .
II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Zespotu Szkot w Przodkowie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

2. Opracowywanie preliminarzu (zestawienia planowanych dochodéw i wydatkow)
budzetowych Placéwki;

3. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiagg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

4. Realizacja wydatkéw w ramach zatwierdzonego planu finansowego i przestrzeganie
dyscypliny budzetowe;j;

5. Analiza wykorzystania §rodkéw budzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

6. Kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentéw ksiegowych, ich dekretacja,
prawidlowo$¢ wypelniania i przechowywania;



7. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz prawidtowej dyspozycji $rodkami
pieni¢znymi jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

8. Dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci, kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki;

9. Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych;
10. Naliczanie i prowadzenie rozliczenia sktadek dotyczacych ZUS i PPK:
11. Prawidiowe i terminowe przygotowywanie rozliczen podatkowych (PIT, VAT);

12. Dokonywanie przelewéw bankowych drogg elektroniczna;

13. Prowadzenie i rozliczanie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych;

14. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

15. Nadz6r nad prowadzeniem zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;
16. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.
IV. Warunki pracy:

1. Umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 01.08.2023 r.

2. Praca przy komputerze;

3. Praca o charakterze biurowym wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej) oraz z roznego rodzaju instytucjami.

4. Stanowisko pracy w siedzibie Powiatowego Zespotu Szkét w Przodkowie;
5. Praca od poniedziatku do piatku w godzinach: 7:00 - 15:00.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV z nr telefonu) - podpisany przez kandydata,

2. List motywacyjny — podpisany przez kandydata,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — oryginat podpisany
przez kandydata,

4. Klauzulg informacyjna i zgode osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska gldwnego ksiegowego;

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

7. Podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych ;

8. Podpisane oswiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo skarbowe;

9. Podpisane oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w
zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiegowego.

VI. Wymagane dodatkowe dokumenty:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 15.06.2023 r. do godz. 13.00 osobiscie
lub drogg pocztowa w sekretariacie Powiatowego Zespolu Szkél w Przodkowie ul.
Bursztynowa 3, 83-304 Przodkowo, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Glowny Ksiegowy”.

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu skfadania dokumentéw zostanie sporzagdzona lista kandydatow
spetniajacych wymogi formalne. Nastgpnie zostanie przeprowadzona procedura kwalifikacyjna
— rozmowa kwalifikacyjna. O dokladnym terminie przeprowadzenia dalszej procedury

kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy w/w kryteria zostang poinformowani indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Powiatowego Zespotu Szkét w Przodkowie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 58 681 96 95

Druki:
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6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

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

miejscowosc i data podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie



Zgoda kandydata do pracy
OSWIADCZAM

O wyrazam zgode (] nie wyrazam zgody na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz wymagane w
Art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
| wyrazam zgode [J nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w celach zwigzanych z przysztymi

rekrutacjami.

Zostatam/em poinformowany na podstawie art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ze:

Administratorem danych osobowych | Powiatowy Zespot Szkét w Przodkowie, ul. Bursztynowa 3, 83-304 Przodkowo
jest

Dane kontaktowe inspektora ochrony | Mateusz Wozniak - zspprzodkowo.iod@zspprzodkowo.pl

danych

Celem przetwarzania jest Przeprowadzenie i rozstrzygnigcie tego i przysziych procesow rekrutaci
Podstawa przetwarzania jest Zgoda osoby, ktérej dane dotyczg

Prawnie uzasadniony cel Brak

Qdbiorcami danych osobowych sg Brak

Moje dane osobowe nie s przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Moje dane osobowe beda przechowywane przez 2 lata w celu uczestniczenia w przyszlych rekrutacjach.

Mam prawo do [X] dostepu do dotyczacych go danych osobowych

sprostowania

X usuniecia

B4 ograniczenia przetwarzania

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

informacii o prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokenano na podstawie zgody przed jej cofnigciem oraz
usuniecia Iub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych (dotyczy danych przetwarzanych
na podstawie zgody)

D4 wniesienia skargi do organu nadzorczego

Kazda osoba, ktorej dane dotycza, w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody — ma prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Wycofanie sie ze zgody nalezy ztozy¢ w formie wniosku droga pisemna lub w przypadku zbierania danych osobowych w formularzu
internetowym za pomoca odznaczenia zgody na formularzu internetowym. Konsekwencja wycofania sig ze zgody bedzie brak
mozliwosci przetwarzania danych innych niz wynikajgce z przepisdw prawa.

Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany.
Administrator nie profiluje danych osobowych.

Nie przewiduje sie przetwarzania danych osobowych w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaty zebrane.

Podanie danych osobowych jest debrowolne.

Administrator po ustaniu celu przetwarzania planuje dalsze przetwarzanie danych tylko w przypadku, gdy osoba, ktorej dane dotycza,
wyrazi na to zgode.

Imig Nazwisko Data Podpis kandydata do
pracy
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$wiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujgcego
kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan przystgpujac do naboru na wolne
stanowisko — Gtéwny Ksiegowy w Powiatowym Zespole Szkét w Przodkowie oSwiadczam, ze:

posiadam obywatelstwo polskie lub paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnych Handlu
(EFTA),

posiadam znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego,

mam petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo

skarbowe.

{miejscowos¢, data) (podpis)



