DYREKTOR
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Swinoujsciu

w Swinoujsciu, z siedziba przy ulicy Sasiedzkiej 13a na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019r., poz. 1282)
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkolno - Przedszkolny, ul. Sasiedzka 13a, 72-605 Swinoujscie
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prac¢ od dnia 02.12.2019r.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym gloéwnego ksiegowego:
1. Wymagania niezb¢dne:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia kryteria okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. 2019 poz. 869)

1) ma obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom na podstawie umowy migdzynarodowej lub przepiséw panstwa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

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

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego;

5) 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,

6) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

2. Wymagania dodatkowe :

* znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, Ustawy i systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy
budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o podatku
VAT.

* biegta znajomos$¢ obstugi komputera, programéw MS Office Word, Excel

* znajomo$¢ obshugi programéw finansowo-ksiggowych Vulcan (Ksiggowos¢, Place),
PLATNIK, e-PFRON2, GUS, obstuga bankowosci elektronicznej,

* znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,

* znajomos$¢ przepisoOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,

* znajomos$¢ przepisow ZUS,

* znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i1 finansowych,

* umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

* umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

» preferowane doswiadczenie 1 zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego w
placowkach o§wiatowych,

* komunikatywnos¢, dyskrecja, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,



3.

konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos$¢, punktualno$é, wytrwatos¢, odpornos¢ na
stres.

Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku glownego ksiegowego:

wykonywanie zadan powierzonych przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa polegajacych
zwlaszcza na zorganizowaniu, sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentdw w sposob zapewniajacy wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych oraz ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu placowki,

sporzadzanie sprawozdan do GUS I PFRON,

sporzadzanie list ptac - naliczenie 1 wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz
innych nalezno$ci zgodnie z przepisami prawa 1 wewnetrznymi dokumentami kadrowo-
ptacowymi otrzymanymi od dyrektora placéwki,

dokonywanie potracen od wynagrodzen,

prowadzenie rocznych kart wynagrodzen pracownikow,

terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy, PFRON 1 innych,

prowadzenie ewidencji ZUS i podatkowej,

prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

opracowanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetowych ZSP,

opracowanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi,
zapewnianie od strony finansowej prawidlowosci umoéw zawieranych przez jednostke,
sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i
zestawien,

zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych jednostce naleznosci i roszczen
spornych oraz zaptaty zobowigzan,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym
jednostki, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczenia
naleznosci i zobowigzan,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji finansowych,

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentéw ksiggowych w sposdb zabezpieczajacy je
przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji glownego
ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV,

kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne,
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe, a
takze o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,

aktualne zaswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku gtéwnego



ksiggowego,

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

* Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,, Na podstawie art. 7 ust. | RODO
oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Zespot
Szkolno w Swinoujsciu moich danych osobowych przekazanych przeze mnie w CV, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach w celu przeprowadzenia biezqcego procesu rekrutacji.
Zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em si¢ z
obowiqgzkiem informacyjnym”

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Swinoujsciu , ul. Sasiedzka 13a .
Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata. Budynek jest przystosowany dla
0s6Ob niepetnosprawnych. Praca w godzinach: od poniedziatku do piatku 7.00 — 15.00.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Zespotu Szkolno - Przedszkolnego, ul. Sasiedzka 13a, 72-605 Swinoujscie w dni robocze w
godzinach 7.30-15.00, w terminie do 22.11.2019 r. do godz. 15.00, lub przesta¢ na adres placowki.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Otwarcie kopert odbedzie si¢ dnia 25.11.2019r. o godzinie 13.00.

Dokumenty powinny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze glownego ksiggowego w
Zespole Szkolno - Przedszkolnym, ul. Sgsiedzka 13a, 72-605 Swinoujscie”.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru kandydatow bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej UM Swinoujscie oraz tablicy ogtoszen w Zespole Szkolno - Przedszkolnym,
ul. Sasiedzka 13a, 72-605 Swinouj$cie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory nie zostat zatrudniony podlegaja zwrotowi, beda odsytane
poczta lub moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanego.

6. Informacje dotyczace danych osobowych:

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/W — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, informujemy, iz:

2. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w
Swinoujsciu przy ul. Sasiedzkiej 13a, ktére przetwarza dane w celu realizacji zadan
ustawowych 1 statutowych. Mozna si¢ z nim kontaktowa¢ w nastgpujacy sposob: listownie
na adres siedziby: ul. Sgsiedzka 13a, e-mailowo sp.9swinoujscie@wp.pl, telefonicznie tel.
9132217 24.

3. We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony Pani/Pana danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moze Pani/Pan
kontaktowac si¢ z Inspektorem Danych Osobowych Panig Monika Joanng Lech,
telefonicznie: 603 810 331 lub e-mailowo: monikajlech@gmail.com

4. Panstwa dane osobowe, przetwarzane sag w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko


mailto:monikajlech@gmail.com

Glownego Ksiggowego do Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Swinoujsciu , art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezb¢dne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkéw natozonych art. 22
(1) par. 1 Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2017 r., poz., 59)

1. art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

2. art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,
przed zawarciem umowy.

. Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym nalezy

udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a takze podmioty,

ktorym dane zostang powierzone do zrealizowania celow przetwarzania.

. Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze

wyrazg Panstwo zgodg¢ na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych procesow rekrutacyjnych.

. Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do niesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo prawo do

cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cotnigciem.

. Maja Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora

Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg

Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa
uczestnictwa w rekrutacji.



