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KONKURS NA STANOWISKO GLOWNEGO KSI EGOWEGO

w Zespole Szkol Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Zybkowicach Slaskich

DyrektorZespolu Szkol Zawodowych im. Stanislawa Staszica w Zabkowicach Slaskich
i konkurs na wolne stanowisko urzednicze: GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkol Zawodowych im. Stanislawa Staszica
w Zabkowicach SI;}skich

Wymiar etatu:pelny etat

Rodzaj umowy:umowa o prace

Data zatrudnienia: 01.09.2022 r.

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem Glownego Ksiegowego.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w r
kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansachpublic
2009 r. (Dz. U.z 2021 r., poz. 305):

amach wstepnej selekcji
znych z dnia 27 sierpnia

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

2) ma petng zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3)nie byla prawomocnie skazana Za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub zaprzestepstwo skarbowe:

4) posiada znajomos¢ Jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukor’lgz_y}a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe.
uzupg%nxa;a{ce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada
€0 najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) uko_r'lczy’fa srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co najmniej

6- }etmq praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestry bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) pqsna_da certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniaj
wydane na podstawie odr

strony

Jace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
¢bnych przepisow.

i;‘m);lr(rj\:ﬁ’)avrvn;? dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
1)Znajomosé aktow
- Karta Nauczyciela:
- Kodeks Pracy;

prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej

- Ustawa o pracownikach samorzadowych:



_ Ustawa o podatku dochodowym od 0s0b fizycznych;

- Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o podatku od towarow 1 ustug. d | |

2) Znajomosc obstugi programow komputerowych, w 'tym finansowo-ksiegowych — Finanse
Vulcan, Kadry-Place-Vulcan, pakiet MS Officg, P}gtnlk ZUS. bt

3) Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe] w_;ednostkach oswxatov\{ych,

4) Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.

5) Znajomos¢ przepisow ZUS. ' i

6) Znajomos$¢ zasad sporzadzania sprgwozdap bu_dZetowych 1 finansowych.

7) Umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy. ‘ ¥ 1

8) Umiejetnos¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym staqowxsku, sumiennosg, odpowiedzialnosé,
rzetelnos¢, umiejetno$¢ interpretacii 1 stosowania przepisow, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé,
wysoka kultura osobista.
9) Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku glownego ksiegowego w placowkach
oswiatowych.

3. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1) Opracowywanie projektu planu dochodéw 1 wydatkoéw budzetowych.

2) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi.

4) Zapewnianie od strony finansowej prawidlowosci zawieranych umow.

5) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

6) Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
szkoly, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci 1
zobowigzan.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych.
9) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je przed

niedozwolonymi - zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
Zniszczeniem.

10)Zapewnienie przecho
danych.
11)Opracowywanie harmonogramu
(_)bowia,z’uja,cej czestotliwoscei 1 termind
1 pasywow.

12) Sporzadzanie miesi

wywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona

inwentaryzacji mienia Szkoly z uwzglednieniem
w Inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow aktywow

R an gcznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow 1 zestawien.
) Naliczanie I wyplata wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentow oraz innych naleznosct,
14) Dokonywanie potracen od wynagrodzen.

15) Terminowe naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, PPK.

16) Prowadzenie ewidenciji dla ZUS, podatkowej, itp.



17) Prowadzenie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

18) Dokonywanie przelewow droga eI¢k1'1'011101113, .

19) Przestrzeganie przepisow o ochrom¢ danych ostol')owyc’ b sl
20) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow

ewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencyi glownego
WEW 3 > - R &

ksiggowego. s

21) Prowadzenie rozliczen VAT. : :

22) Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiag rgchunkowych - |
;;) Glowny ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
r_s;chunkowos'ci jednostki, zgodnie z obowigzujgcym iprzepisami prawa.

4. Wymagane dokumenty:

1) Uzasadnienie przystapienia do konkursu. ) ke s O _

2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje
0 stazu pracy. : i '

3) Kopie dokumentow potwierdz.ajacyph wymagane wyksztalcenie, | dokumentowo
ukor’xczonychkursachpodnoszqcychkwal1ﬁkaCJeorazpth1erdzaJa,;cewymaganystazpracy ‘

4) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gtownego ksiegowego. A : |

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcy zw1azapych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz 289)(wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 1).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe (wzor o$wiadczenia pod trescia ogloszenia -
zalacznik nr 2).

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne (wzor
oswiadczenia pod trescia ogloszenia — zatacznik nr 3).

8) Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z peni praw publicznych (wzér o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zatgczniknr 4).

9) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalaczniknr 5).

Kserokopie wszystkich dokumentow, skladanych w ramach konkursu, powinny zostac
potwierdzone wlasnorgcznie przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.

Zgodnie z ustawq z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 poz. 672), w przypadiu przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym,
nalezy dolgczyc ich tlumaczenie na Jezvk polski dokonane “pr::ez biuro thimaczen lub tumacza
przysieglego.
S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Termin: do dnia 11.07.2022 ¢ do godziny 14:00.
2) Sposob sktadania dokument

Szkot Zawodowych im. Stani
dokumentow), w zamkniety

ow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu Zespotu
stawa Staszica w Zabkowicach Slaskich (liczy sie termin wplywu
ch kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem, z numerem



teletonu kontaktowego 1 e-matlem kandydata, z dopiskiem ,,/\'('II/\II‘I',\ na stanowisko Cilowneve
karggowego w Zespole Szkol Zawodowyeh im. A\'/('m/.\/unu Staszica w /f//)/\ll\l tcach Slgskich’

3) '\.hv:]scc skladanma dokumentow: Zespol Szkol Zawodowych 1im. Stanistawa Staszica
/-Jhkm\ ice Slaskie, ul Wroclawska 17

6. Dodatkowe informacje: |

1) Aplikacje, ktore wplyna po \\"ska(nnym terminie nie bedg rozpatrywane

2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona d‘wuctapowu 1 obeymuje

- 1 etap- kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnoscn
spelnienia wymagan formalnych. S0 s ’

- 11 etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca r0Zmowe kwuhh‘kucy_mq z l\A()mlSAIL.l konkursowa
powolana przez dyrektora Zespotu Szkot Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Zabkowicach
Slaskich.

3)‘0 terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie oraz e-mailem podanym przez
kandydata.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatow, z podaniem ich imion 1 nazwisk 1 miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacyi Publiczne)
Zespolu Szkot Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Zabkowicach Slaskich Zastrzega sie
mozliwos¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

57-200

KLAUZULA INFORMACYJNA PR
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkét Zawodowych im. Stanistawa Staszica z siedzibg
w Zgbkowicach Slaskich (57-200) przy ulicy Wroctawskiej 17. Z administratorem mozna skontaktowac sie¢ mailowo:
shretariar g zszzablowice pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moina skontaktowac sig mailowo:

powiat.p

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26
cze:jwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie |
zgoay

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

fl) W zwiqz_ku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane |
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pa‘na dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakonczenia przyjmowania |
dokumentoéw.

6) Posiada Pani/Pan prawo do 73dania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich |
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich |
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$c z prawem przetwarzania, ktorego |
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem. |
7) Posiad |

'a Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ‘J
\ ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie _d3"YCh O_S'Obowvch jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
$rowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22* §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 |
Istopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych spowoduije, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana. ‘
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Ryssard Pawlowski
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