Zatacznik Nr 1/ do Zarzadzenia nr 63/2021
Dyrektora Zespotu Szkét i Placowek

Oswiatowych im. M. Kopernika w Kalwarii

Zebrzydowskiej z dnia 23.12.2021 r.

Kalwaria Zebrzydowska, 01.02.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR ZESPOLU SZKOE I PLACOWKI OSWIATOWYCH IM. M.
KOPERNIKA W KALWARII ZEBRZYDOWSKIEJ OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- GLOWNY KSIEGOWY
Zespot Szkol 1 Placowek Oswiatowych im. M. Kopernika w
Kalwarii Zebrzydowskiej ul. Mickiewicza 9, 34-130
Kalwaria Zebrzydowskiej
Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny ksiegowy
Liczba lub wymiar etatu: 1/2
Zatrudnienie od 1.03.2022 r.

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora speinia warunki okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2019r. poz. 869 z p6z.
zm.):

e ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

o posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego;

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

o nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo

skarbowe;

e spehnia jeden z ponizszych warunkow:

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



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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisdw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

edoswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej;

o znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: _ ustawy o finansach publicznych, _ ustawy

o rachunkowosci, — sprawozdawczosci budzetowej, — prawa podatkowego (w tym podatku
VAT), — Karty Nauczyciela, — Kodeksu Pracy, —prawa samorzgdowego,

e znajomos¢ komputerowych programéw finansowo-ksiegowych (pakiet Vulcan, Platnik,
bankowos¢ elektroniczna);

o umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, analiz, planow w zakresie ksiegowosci budzetowe]
oraz gospodarki finansowej jednostki budzetowe;j;

e umiejetnos$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e odpowiedzialnos¢, terminowos¢ 1 doktadnos$é w realizacji zadan;

e prawo jazdy kat. B

. Zakres zadan na stanowisku Gléwnego Ksiggowego:

o Biezaca obsluga finansowo-ksiggowa Zespotu Szkot i Placéwek Oswiatowych im. M.
Kopernika, prowadzenie ksiegowosci za pomoca programu finansowo-ksiegowego
Vulcan
Finanse;

o sporzadzanie sprawozdan budzetowych i analiz z wykonania budzetu,

o prawidlowe i terminowe wykonywanie rozliczen finansowych, dysponowanie srodkami

pienieznymi zgodnie z zaleceniami Dyrektora i obowigzujgcymi przepisami,

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

o terminowe $cigganie naleznosci oraz terminowa sptata zobowigzan finansowych,

o dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym,

o dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

e sporzadzanie i kontrola realizacji rocznych planow dochodéw i wydatkow,

e sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i analiz,

o zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw,

o nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw,

o nadzor nad prawidlowym sporzgdzaniem dokumentow ptacowych pracownikow,
rozliczen podatkowych i ubezpieczen spotecznych,
o realizacja transakcji ptatniczych za pomocg bankowosci elektronicznej,

e prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych z innymi jednostkami wspotpracujgcymi,



e przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych,

o opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,

o przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw tajemnicy stuzbowe;.

o wykonywanie innych polecen wydawanych przez Dyrektora

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

Pierwsza umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony, z tym, ze w przypadku
0s6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym — na czas

Stanowisko pracy znajdowaé si¢ bedzie w siedzibie Zespolu Szkoél i Placowek
Oswiatowych im. M. Kopernika przy ul. Mickiewicza 9 w Kalwarii Zebrzydowskiej.

Praca wymagajgca znajomosci przepisOw prawa, W szczegOlnosci: ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny o finansach publicznych, przepiséw w zakresie klasyfikacji
1 sprawozdawczosci budzetowej, ustawy Karty Nauczyciela, kodeksu pracy, ustawy
prawo zamowien publicznych, przepiséw podatkowych oraz z zakresu ubezpieczen

spolecznych, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow wykonawczych

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia

III. Warunki zatrudnienia:
1.
2.
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.
3.
4.
do tych ustaw.
IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,
2. Zyciorys zawierajgcy nastepujgce dane:
a) imie(imiona) i nazwisko,
b) datg urodzenia,
c) dane kontaktowe,
d) wyksztatcenie,
e) kwalifikacje zawodowe,
3.
4.
publicznych.
5.
z Krajowego rejestru Karnego).
6.

wyksztalcenie.

Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe

Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kserokopia dokumentu poswiadczajacego



7. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy — jezeli jest to
kolejne zatrudnienie lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.
8. Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach.
9. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Wzory o$wiadczen i kwestionariusz dla kandydata stanowig zalacznik do niniejszego
ogloszenia.

Przez potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kserokopi¢ nalezy rozumie¢ kserokopig
dokumentu zawierajgcego klauzule ,,za zgodnos$¢ z oryginatem™ umieszczona na kazdej
stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata.

V. Poza obywatelami polskimi o stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskie] oraz obywatele innych panstw. ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

* Osoba, ktéra ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze
odregbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego moze ubiegac si¢ o stanowisko.

VI. Rekrutacija i zatrudnienie 0séb niepelnosprawnych:

W styczniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkoét i
Placowek Oswiatowych im. M. Kopernika, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepetnosprawnych oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

VII. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) winny by¢ podpisane przez
kandydata. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem
i nazwiskiem, adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Nabor na gléwnego ksiggowego™
w siedzibie Zespolu Szkot i Placowek Oswiatowych im. M. Kopernika w Kalwarii
Zebrzydowskiej przy ul. Mickiewicza 9 w sekretariacie (na parterze) w terminie do
15.02.2022 br. do godz. 10.

2. Aplikacje niekompletne oraz ztozone do Zespotu Szkot i Placowek Oswiatowych im.
M. Kopernika w Kalwarii Zeb. po terminie okreslonym w pkt. 1 (powyzej), nie beda
rozpatrywane (o terminowym ztozeniu aplikacji decyduje data wptywu do Zespotu
Szkét 1 Placowek Oswiatowych im. M. Kopernika w Kalwarii Zeb.).



VIII. Dodatkowe informacie:

] . Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych, oraz

Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze z dnia 15.12.2021 r. oraz
zarzadzeniem Nr 63/2021 Dyrektora Zespotu Szkoét i Placowek Oswiatowych im. M.
Kopernika w Kalwarii Zeb. z dnia 23.12. 2021 r.

2. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym

zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang poinformowani o terminie i
miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;.

3. Dyrektor ZSiPO im. M. Kopernika w Kalwarii Zebrzydowskiej zastrzega sobie prawo

do uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

IX. Przetwarzanie danych osobowych kandydatow.

1.

W

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE ( Dz.U.UF.L.2016.119.1, dalej: RODO) informujemy
o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujgcych prawach z tym
zwigzanych.

. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkot 1 Placowek

Oswiatowych im. M. Kopernika przy ul. Mickiewicza 9 , 34-130 Kalwaria Zeb.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres email lukasz.polak@savesoft.com.pl
Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art.6 ust. 1 lit. C RODO w
celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze. W pozostatych
przypadkach dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie udzielonej zgody w zakresie i
celu w niej okreslonym (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw
uprawnionych do pozyskania danych na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego

zostaty zebrane.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguja nastepujace uprawnienia:

a. Prawo dostepu do swoich danych osobowych, na podstawie art. 15 RODO;

b. Prawo do zgdania sprostowania swoich danych osobowych, na podstawie art. 16
RODO

c. Prawo do zgdania usunigcia swoich danych osobowych, na podstawie art. 17 RODO,

d. Prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, na
podstawie art. 18 RODO;

e. Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych, na
podstawie art. 21 RODO.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszgc na jego

adres lub drogg elektroniczng, kierujagc korespondencje na adres email:

lukasz.polak(@savesoft.com.pl

W przypadkach przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody, osobie,
ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.



9. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2).

10. Podanie danych osobowych jest warunkiem wynikajgcym z przepisu prawa lub zawartej
umowy.

11. W przypadkach gdy podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny, ich niepodanie
moze skutkowa¢ nieuwzglednieniem ztozonej aplikacii.

12.Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkét i Placowek Oswiatowych im. M. Kopernika w
Kalwarii  Zebrzydowskiej (Starostwo Powiatowe Wadowice, BIP, jednostki
organizacyjne) oraz tablicy informacyjnej w siedzibie przy ul. Mickiewicza 9.

W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do podjecia
pracy na ww. stanowisku oraz zaswiadczenia o niekaralnosci.

DYREKTOR
Zespotu Szkét i Placéwek OSwiatowych
im. M. Kopsrnika w Kalwarii Zebrzydowskiej

mg? Piotr Janyusiewicz




