OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
glowny ksiegowy

Warunki pracy: Praca w budynku szkoty na parterze. Praca biurowa zwigzana z obstuga
ksiegowa. Budynek szkoty nie jest wyposazony w winde.

1. Stanowisko pracy: glowny ksiggowy
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat/40 godzin

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6) niekaralno$¢ w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem finansami publicznymi,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) znajomos¢ przepisow z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu jednostki sektora finanséw publicznych, przepisow dotyczacych
sprawozdawczo$ci budzetowej, zasad inwentaryzacji.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w placoéwkach oswiatowych,

2) dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz programow finansowych i ptatmiczych

3) znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych

4) kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja
czasu pracy, umiejetnos¢ sprawnego dziatania i samodzielnego podejmowania decyzji,
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia,

5) wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.



2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3) Kontrola zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych.

5) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych.

6) Opracowywanie plandw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki.

7) Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow.

8) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;.

9) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

10) Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umoéw o pracg, umow zlecenia, o dzieto i
innych.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzgdem skarbowym (w tym PIT),
zakladem ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzedem pracy oraz z innymi
instytucjami.

12) Prowadzenie Inwentarza Szkoty.

13) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

6. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyjny
2) kwestionariusz osobowy kandydata;
3) podpisana klauzula informacyjna do stosowania przy rekrutacji pracownikow
4) kopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie;
5) kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
6) pisemne o$wiadczenia:
a) 0 niekaralnosci za przestepstwa umyslne
b) 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
C) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych,
7) kopie swiadectw pracy.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty, nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie zaadresowanej do Dyrektora Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego 05-079 Okuniew, ul. Szkolna 4, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko glownego
ksiggowego”, osobiscie W siedzibie Zespotu Szkolno - Przedszkolnego (sekretariat) lub poczta (liczy
sie data wptywu do sekretariatu ZSP w Okuniewie), w terminie do dnia 11 pazdziernika 2019 roku, do
godz. 12.00.

8. Wazne informacje dodatkowe:
1) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) oryginatéw dokumentow przedstawionych w ofercie,
2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie  internetowej
http://szkolaokuniew.szkolnastrona.pl/bip/
3) Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie zatrudniona na
okres 6 miesiecy i skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;
4) O terminach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej.

9. Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Okuniewie, zastrzega sobie prawo
odwolania postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.


http://szkolaokuniew.szkolnastrona.pl/bip/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
z2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informujg, ze:

1)

2)

3)

4)
a)

b)

c)
5)

6)

7)

8)
a)

b)

c)
d)

e)

9)

10)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot
Szkolno — Przedszkolny w Okuniewie, 05-079 Okuniew, ul. Szkolna 4
Mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Pafistwo na to zgode®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym
czasie.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,

2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

%art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.
Panstwa dane nie bgdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunig¢cia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

(RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

Dyrektor
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Okuniewie
(-) Wioletta Ceglinska



