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) w Dynowie, ul. Polna 3

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

Gléwny ksiegowy w ZSzZ w Dynowie

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
)

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

f) ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 5 - letnie;
praktyki w ksiegowosci ( ksiegowy lub gtéwny ksiegowy ),

g) znajomos$c¢ ksiegowosci | sprawozdawczo$ci budzetowej,

e) posiadanie umiejetnosci sporzadzenia analiz statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu
o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

f) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych VULCAN OPTIVUM (pface, ksiggowosc,
inwentarz, faktury VAT), Ptatnik, programu obstugi przelewow droga elektroniczna, Besti@, platforma
vEdukacyjna Vulcan, Platforma GUS, ePUAP.

g) znajomos$¢ przepisow:

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o rachunkowosci

e ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
o ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy Karta Nauczyciela i Prawo o$wiatowe,

e kodeksu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) samodzielnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

c) doktadnos¢, terminowo$¢ wykonywania zadan,

d) umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

e) odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a) opracowywanie planu wydatkow na kazdy rok budzetowy,
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b) prowadzenie na biezaco ksiag finansowych przy uzyciu programu finansowo — ksiggowego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

c) kontrola dokumentéw finansowo —ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

d) zatwierdzanie do wyptat dokumentow rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte ich przechowywanie,

e) analiza wykonania budzetu w ustalonym terminie,

f) prowadzenie budzetu jednostki,

q) terminowe sporzadzanie sprawozdan wg wytycznych organu prowadzacego,

h) terminowe sporzadzanie bilansu rocznego,

i) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

j) prowadzenie kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

k) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego oraz sprawozdan GUS,

1) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczer finansowych, w tym z funduszy unijnych,

f) sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do Starostwa Powiatowego w Rzeszowie,

m) sporzadzanie przelewow przy uzyciu programu bankowego,

n) kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzadzania list ptac, zasitkow, rozliczenia sktadek ZUS i innych
potracen z list ptac,

0) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

p) sporzadzanie rozliczen sktadek za grupowe ubezpieczenie pracownikow,

r) stosowanie instrukcji sporzgdzania , obiegu, kontroli i przechowywania dokumentoéw ksiegowych,

s) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

t) inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w petnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa,
b) praca w budynku ZSzZ w Dynowie na Il pigtrze bez dostgpu do windy,

¢) praca przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym 4 godziny dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér zatacznik nr 1),

c) poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie,

d) poéwiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw

potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz na stanowisku ksiggowy lub giowny ksiegowy,

f) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow potwierdzajgcych

7S8zZ w Dynowie — zarzqdzenie dyrektora nr 5- konkurs gtéwny ksiegowy



ukoriczenie dodatkowych szkolef, kursow,

g) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie posiadanych referencji i opinii,

h) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na stanoszku gtownej

ksiggowej,

i) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzor - zafqcznik nr 2),

j) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(wzér - zatqcznik nr 2),

k) oéwiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wzor — zafacznik nr 2),

) oéwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzér — zafgcznik nr 2),

m) oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajacych poza dane osobowe wymagane przepisami prawa zgodnie z art. 6 ust.1 it. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/48/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) {RODO}
(Dz. Urz. UE L2016.119.1) (wz6r zatgcznik nr 3).

n) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — w przypadku kandydatow ktorzy zamierzaja

skorzystaé z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

6. Dodatkowe informacije: |

o W miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

o Wyloniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzadowego zobowigzany bedzie do ztozenia
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci . .

o Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie - osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot
Zawodowych w Dynowie (7.30 - 15.30 od poniedziatku do pigtku) lub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Zespot
Szkét Zawodowych im. Kard. Stefana Wyszyriskiego, 36-065 Dynéw , ul. Polna 3 z dopiskiem: ,,Konkurs na
stanowisko - gléwny ksiegowy” w terminie do dnia 11.06.2019 r. do godziny 15.30 (liczy sig data wplywu).

e Aplikacje ktore wplyng do ZSzZ w Dynowie po wyZzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

e List motywacyjny oraz wszystkie skladane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wiasnorgcznym podpisem.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz tablicy informacyjnej Zespotu Szkét
Zawodowych w Dynowie.

e Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani indywidualnie o terminie i miejscu przeprowadzenia
dalszego etapu naboru.
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuije iz:

administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko gtéwnego ksiegowego jest
Zespot Szkot Zawodowych im. Kard. Stefana Wyszyniskiego w Dynowie, ul. Polna 3, 36 -065
Dynéw, email dynowzsz@poczta.onet.pl.

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — poprzez email iod.zsz.dynow@onet.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora,

dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko gtownego
ksiegowego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c oraz 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych, art. 22! Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. z pézn.zm. oraz
art.6 ust. 1, 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ze zm.

dane osobowe przechowywane bedg przez okres wynikajacy z Instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w Zespole Szkdt Zawodowych im. Kard. Stefana Wyszyriskiego w Dynowie,

dane osobowe zawarte w ofercie konkursowej nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j,

kandydatowi przystuguje prawo do dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania, usuniecia (jezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub
ograniczenia przetwarzania,

kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa jest dobrowolne, jednakze niepodanie
danych uniemozliwi wzigcie udziatu w konkursie,

odbiorcg danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz
podmioty wspotpracujace z Zespotem Szkét Zawodowych im. Kard. Stefana Wyszyriskiego w
Dynowie w zakresie utrzymania i serwisu systemow teleinformatycznych wykorzystywanych do
przetwarzania danych osobowych.




