Zespbt Szkot Zawodowych
im. Stanistawa Staszica
57-200 Zabkowice Slaski
ul, Wroctaw 17
tel. 74/8152-329; tel /£
NIP 887-10-19-892 Regon 000 19 69 54

KONKURS NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
w Zespole Szkét Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Zabkowicach Slaskich

Dyrektor Zespolu Szk6l Zawodowych im. Stanislawa Staszica w Zgbkowicach Slaskich
konkurs na wolne stanowisko urzednicze: GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkol Zawodowych im. Stanislawa Staszica
w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu:pelny etat

Rodzaj umowy:umowa o prace

Data zatrudnienia: 01.10.2022 r.

1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem Gléwnego Ksiggowego.

Wymagania niezb¢dne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatéw) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansachpublicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U.z 2021 r., poz. 305):

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub pafistwa 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;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3)nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub zaprzestepstwo skarbowe;

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

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoriczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej

6- letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych 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.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekeji
kandydatow):

1)Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowe;j:

- Karta Nauczyciela;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzadowych;



- Ustawa o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych;

- Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o podatku od towaréw i ustug.

2) Znajomos¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych — Finanse
Vulcan, Kadry-Place-Vulcan, pakiet MS Office, Ptatnik ZUS.

3) Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych.

4) Znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych.

5) Znajomo$¢ przepiséw ZUS.

6) Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

7) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

8) Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$é, odpowiedzialnosé,
rzetelnos¢, umiejetnosé interpretacii i stosowania przepiséw, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé,
wysoka kultura osobista.

9) Preferowane do$wiadczenie pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w placéwkach
oswiatowych.

3. Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

1) Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych.

2)  Opracowywanie projektow  przepisdbw  wewnetrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi.

4) Zapewnianie od strony finansowej prawidlowosci zawieranych umoéw.

5) Zapewnianie terminowego dochodzenia przyshugujgcych szkole naleznosci i roszezen
spornych oraz splaty zobowigzan.

6) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartodci pienieznych.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
szkoty, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i
zobowigzan.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
finansowych.

9) Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

10)Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona
danych.

IT)Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Szkoty z uwzglednieniem
obowigzujacej czgstotliwosci i termindw inwentaryzacji poszczegélnych skladnikow aktywow

i pasywow.

12) Sporzgdzanie miesigcznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien.

13) Naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych naleznoscei,

14) Dokonywanie potrgcen od wynagrodzen.

15) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, PPK.

16) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowe;j, itp.




17) Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

18) Dokonywanie przelewéw drogg elektroniczng.

19) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

20) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisdw
wewngtrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

21) Prowadzenie rozliczen VAT.

22) Biezace i prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych.

23) Gtowny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodiie 2 vbowigzujgcyin iprzepisami prawa.

4. Wymagane dokumenty:

1) Uzasadnienie przystapienia do konkursu.

2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegblnosei informacije
O stazu pracy.

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych ~wymagane wyksztalcenie, dokumentowo
ukonczonychkursachpodnoszacychkwalifikacjeorazpotwierdzajacewymaganystazpracy.

4) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. I pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
2 2021 r. poz 289) (wzér o$wiadezenia pod trescig ogloszenia - zatgcznik nr 1).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe (wzdér oswiadczenia pod treicia ogloszenia -
zatacznik nr 2).

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa umys$lne (wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia — zatacznik nr 3).

8) Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych (wzér o$wiadczenia pod treécig ogloszenia - zatgczniknr 4).

9) Wypemiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgczniknr 5).

Kserokopie wszystkich dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wilasnorecznie przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

Zgodnie z ustawq z dnia 7 paidziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 poz. 672). w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym,
nalezy dolqczyé ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro thumaczen lub thumacza
przysiegtego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin: do dnia 19.09.2022 r. do godziny 14:00.

2) Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu Zespotu
Szkoét Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Zabkowicach Slaskich (liczy sie termin wptywu
dokumentoéw), w zamknigtych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem, z numerem




telefonu kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiem .. Konkurs na stanowisko Gléwnego
ksiggowego w Zespole Szkot Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Zgbkowicach Slgskich”.

3) Miejsce skiadania dokumentoéw: Zespét Szkét Zawodowych im. Stanistawa Staszica, 57-200
Zabkowice Slaskie, ul. Wroctawska 17

6. Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- I etap- kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnoscii
spetnienia wymagan formalnych.

- IT etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z Komisjg konkursowa
powotang przez dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Zabkowicach
Slaskich.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spehiajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie oraz e-mailem podanym przez
kandydata.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Zespotu Szkét Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Zabkowicach Slaskich. Zastrzega sie
mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét Zawodowych im. Stanistawa Staszica z siedziba
w Zgbkowicach Slaskich (57-200) przy ulicy Wroctawskiej 17. Z administratorem mozna skontaktowaé sie mailowo:
sekretariat(@zszzabkowice.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie mailowo: jod@zabkowice-
powiat.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie
zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga byé udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakoriczenia przyjmowania
dokumentéw.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduije, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

DYREKTOR
Zespohi Szkét Zawodowych
Im. Stanistgwa Staszica
w Za®kowitach éqskich

mgr’gyzﬁ‘f{l alowski




Zatgcznik nr 1

(miejscowosé) (data)

OsSwiadczenie
Oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

(czytelny podpis)




Zatgeznik nr 2

(miejscowose) (data}

Oswiadczenie
Oswiadczam, iz nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentdéw lub umy$lnie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)




Zatgceznik nr 3

(miejscowose) (data)

Os§wiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwa umysine.

(czytelny podpis)




Zatgcznik nr 4

{miejscowosé) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych.

(czytelny podpis)




Zatgcznik nr 5

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na OKreslonym StANOWISKU) .....veviurieiiieiieitetc et et

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5.Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreglonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




