Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko gléwnego ksiggowego

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Legnickim Polu, ul. K. D. Asama 7, zgodnie
z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2022 poz. 530
z pézn. zm.) oglasza nabdr na stanowisko: gtéwny ksiegowy.

Wymiar etatu: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcii
kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
r.(Dz. U,z 2022 1., paz. 1634 ):

- obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
pafistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

- znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gltéwnego ksiggowego;

- spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

b) ukoficzone: $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushigowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ podstawowych uregulowan prawnych zawartych w Kodeksie pracy, ustawie

o finansach publicznych oraz zamdéwieniach publicznych,

- znajomo$¢ uregulowan  prawnych z zakresu rachunkowo$ci , ze szczegblnym
uwzglednieniem zasad rachunkowosci w jednostkach budzetowych samorzadu terytorialnego,



- znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa i instrukcji w zakresie wynikajgcym
z realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych gtéwnego ksiegowego;

- znajomos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych, programéw finansowo — ksiggowych,
placowych (m.in. pakiet Ms Office) i bankowosci elektronicznej ,

- preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego
w placowkach oswiatowych,

- znajomos¢ aplikacji VULCAN oraz SIO Bestia
- samodzielno$¢, zdolnos$¢ logicznego i analitycznego myslenia.

Zakres obowiazkow osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiggowego:

1) Opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkéw budzetowych ZSP
w Legnickim Polu,

2) Wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi, w tym pozabudzetowymi,

3) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci w ZSP w Legnickim Polu,

4) Zapewnienie od strony finansowej prawidtowo$ci umoéw zawieranych przez ZSP,

5) Zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

6) Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami
dyrektywnymi,

7) Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw
placowki,

8) Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych,

9) Czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikow,

10) Analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
szkoly,

11) Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nie przekraczanie
wydatkow przewidzianych planem finansowym.

12) Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow szkoty.

13) Instruowanie ~ pracownikow, przygotowywanie dokumentéw, drukéow oraz
wspoldziatanie w ramach komisji powolanych do okresowej kontroli sktadnikoéw
majatkowych szkoty,

14) Czuwanie nad wlasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia placowki,
okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie 0osob odpowiedzialnych za to mienie,

15) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposdb zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

16) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych
placowki, stanowigcych przedmiot ksiggowan.

17) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnoséci i prawidlowosci wszystkich
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

18) Koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych ZSP
w Legnickim Polu,



19) Terminowe dokonywanie przelewdw bankowych,
20) Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,
21) Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programoéw komputerowych

wedtug zasad okreslonych przepisami ustawowymi,

22) Zgodnie z potrzebami placowki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku;

- zatrudnienie na pelny etat,

- miejsce wykonywania pracy : Zespot Szkolno-Przedszkolny w Legnickim Polu

- pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony, nie dtuzej niz 6 miesi¢gcy z mozliwosciag
zatrudnienia na czas nieokreslony,

- praca biurowa, przy komputerze,

- zatrudniona osoba, o ktdrej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

wniosek o zatrudnienie,

curriculum vitae,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie, dokumentow
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz 289) — zalgcznik nr 1

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwa skarbowe —

zalgcznik nr 2,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne —

zatacznik nr 3

o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych — zatacznik nr 4,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie—
zatacznik nr 5

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych do celow rekrutacji, zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn.zm.) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majacy
znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z2016.119.1 z p6zn. zm) ( wzdr oswiadczenia pod
trescig ogloszenia - zatgcznik nr 6).



Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub listownie w sekretariacie Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Legnickim Polu, ul. K. D. Asama 7 do dnia 03.03.2023 r. do godziny
14.30

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z adnotacjg: ,Nabér na
stanowisko glownego ksiggowego” wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz danych
kontaktowych i adresowych

i z adresem email.

Aplikacje, ktére wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie dnia 06.03.2023 r.

w godzinach od 12.00 do 15.00 o terminie rozmowy wstepne;.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Legnickim Polu.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
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10.

Klauzula informacyjna

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkolno-

Przedszkolny z siedzibg w Legnickim Polu przy ulicy K. D. Asama 7

Dane kontaktowe: sekretariat@zslegnickiepole.szkolnastrona.pl,

tel. 76 8582834.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne
dla celow zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji. Przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych jest dokonywane na podstawie art. 6 ust 1 pkt.
aRODO w zwiazku z art.22! §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy na podstawie zgody, w celu realizacji procesu rekrutacji.

Jezeli wyrazi Pani/Pan na to dobrowolng zgode zawarta w klauzuli
w dokumentach aplikacyjnych, Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
takze w celu prowadzenia przysztych rekrutacji na podstawie art.22'§1
Kodeksu pracy.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia ich przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo zgloszenia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Zgode mozna
cofngé w nastepujgcy sposdb: telefonicznie pod numerem 76 8582834,
osobiscie w siedzibie szkoty przy ulicy K. D. Asama 7,e-mailowo na adres
sekretariat@zslegnickiepole.szkolnastrona.pl

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udziatu
w rekrutacji. Dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji bedg
przetwarzane do momentu zakonczenia rekrutacji a dane przetwarzane w
oparciu o zgode na przyszie rekrutacje przez okres 1 roku od dnia ogloszenia
wynikéw niniejszej rekrutacji. W razie cofnigcia zgody na przyszlte rekrutacje
dane te zostang niezwlocznie usunigte.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bgdg rowniez udostgpniane takim
odbiorcom jak podmioty §wiadczgce ustugi hostingowe.

Informuje, iz Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w  sposob
zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespdét Szkolno-
Przedszkolny w Legnickim Polu w celu przeprowadzenia rekrutacji na aplikowane
przeze mnie stanowisko.

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

(data i podpis)






