DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH W SWIEBODZICACH,

UL. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE 9

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO GEOWNY KSIEGOWY- 1 ETAT

(2S0//2021)

1. Wymagania formalne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021.305), moze
zostac osoba:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego 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 finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

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

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego,

przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe;

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

5) spehia jeden z ponizszych warunkéw:

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 $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w rozliczaniu podatku VAT w jednostkach budzetowych,

2) doswiadczenie w prowadzeniu 1 rozliczaniu projektow finansowanych ze srodkow
unijnych,

3) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowe;,

4) znajomo$¢ obstugi programu do obstugi JST BeSTi@,

5) znajomos$¢ obstugi programu Cesarz — Centralny System Zarzadzania Budzetem,



6) znajomo$¢ obstugi programéw Vulcan, Platnik, PFRON

7) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci budzetowe;,

8) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

9) znajomo$¢ ustawy o podatku od towaréw i ushug,

10) znajomos¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
11) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont rachunkowosci
oraz

planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej

12) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasytikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i1 rozchodow oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

13) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej,

14) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;,

15) umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow, zestawien wg potrzeb.

3. Zakres obowigzkow:

1) Prowadzenie pelnej rachunkowosci Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych w Swiebodzicach,
w tym rzetelne i terminowe sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wytycznymi organu prowadzacego.

2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienie¢znymi w zakresie zatwierdzonego planu
finansowego.

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4) Wnioskowanie do dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wg ktorego maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne lub samodzielnych pracownikow prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczos$ci finansowe;.

5) Przestrzeganie przepisoOw ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.
(Dz. U. z 2021.305), aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.
6) Zatwierdzenie dokumentdéw stanowigcych podstawe do wyptaty wynagrodzen
pracownikow.

7) Sporzadzanie wnioskdéw 1 powiadomien o zmiany w planie dochodéw i wydatkoéw
budzetowych oraz rachunku dochodéw wiasnych i rachunku projektéw unijnych.

8) Prowadzenie rozliczen podatku od towarow i ustug oraz sporzadzanie cze¢sciowej
deklaracji podatkowej.

9) Wystawianie Faktur VAT w tym prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami oraz
windykacja naleznosci z rachunku dochodéw wtasnych.

10) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow ksiegowych.
11) Czuwanie nad zgodnoscig umow z obowigzujacymi przepisami.

4. Warunki pracy i placy:
1) Wymiar czasu pracy: 1 etat od 22 grudnia 2021 na stanowisku Gtowny Ksiegowy na czas



nieokreslony, mozliwe jest zawarcie umowy o prace na czas okreslony w sierpniu na
stanowisku zastepca Gtownego Ksiegowego.

2) Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936) oraz
regulaminem wynagrodzenia pracownikdéw samorzadowych Zespotu Szkot
Ogoblnoksztatcacych w Swiebodzicach (oraz dodatek funkcyijny, dodatek za wyshuge lat i
premia uznaniowa).

3) Miejsce pracy: Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych 58-160 Swiebodzice, ul. Marii
Sktodowskiej- Curie 9

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny i CV

2) Kopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych kwalifikacje i odpowiedni staz pracy.

3) Oswiadczenie o niekaralnosci.

4) Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (tylko osoby, ktorym
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

6) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z RODO.

7) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie ,,Nabor na stanowisko
Gléwnego Ksiggowego Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Swiebodzicach” osobiscie w
sekretariacie szkoty (parter) lub droga pocztowa na adres:

Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych

58-160 Swiebodzice ul. Marii Sktodowskiej-Curie 9

od poniedziatku do piatku w godz. 8:00 — 14:00 do dnia 10 grudnia 2021 r. do godz. 12:00.
Decyduje data wptywu. Oferty, ktore wptyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Osoby,
ktoére spelnig wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej droga elektroniczng na wskazany adres e-mailowy lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych w Swiebodzicach

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje¢, ze administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych w Swiebodzicach.
Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Wojciech Chudzinski.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko — na podstawie kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wzigcia udziatu



w wybranym procesie rekrutacji.

Pana/Pani dane osobowe bgda przetwarzane przez okres trwania rekrutacji oraz

w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej z rekrutacja.

Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji

lub profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub graniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Przystuguje Pani/Panu rdwniez prawo
do zlozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww. danych do organu wlasciwego ds.
ochrony danych osobowych.



