Zatgcznik nr 1
do Regulaminu naboru

DYREKTOR ZESPOLU SZKOt PONADPODSTAWOWYCH IM. STANISLAWA STASZICA W KAMIENIU
POMORSKIM OGtASZA NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Do naboru na wolne stanowisko moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Zespot Szkot Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolinska 7, 72-400 Kamien Pomorski

Il. OKRESLENIE STANOWISKA: Gtéwny Ksiegowy
Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych oraz z zastrzezeniem art. 54 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw Gtédwnego Ksiegowego.

5. Spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepisow.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen i sprzetu biurowego.
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IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzgdowych.

Znajomos¢ obstugi programdéw: VULCAN, ZETO, Besti@, Excel.

Znajomos$¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;j.

Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, kodeksu
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postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

sprawozdawczosci budzetowej, prawa podatkowego (w tym podatku VAT).
5. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.
Bardzo dobra organizacja pracy.
7. Preferowane cechy osobowosciowe osoby: punktualnos¢, rzetelnosé¢, sumiennosé, wysoka

o

kultura osobista, samodzielno$¢, zaangazowanie.



V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

L

10.

11.

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z aktualnymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Opracowywanie planéw finansowych jednostki.

Nadzér nad sporzgdzaniem list ptac i rozliczaniem podatkéw od oséb fizycznych i sktadek na
ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne.

Wystawianie faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not ksiegowych, not korygujacych.
Prowadzenie rejestrow VAT sprzedazy i zakupu oraz sporzadzanie deklaracji czgstkowych
zgodnie z przepisami o centralizacji VAT.

Aktualizowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

zaktadowego planu kont,

instrukeji obiegu dokumentdw,

zasad przeprcwadzania i rozliczania inwentaryzacji. :

Sporzagdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, do SIO, do GUS (w zakresie Srodkow
trwatych).

Biezgca analiza stanu naleznosci i Lobo wigzan wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedfug

dtuznikéw i wierzycieli.
Analiza zrealizowanych dochoddéw budzetowych i wydatkow budzetowych.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

3.
4.

Rodzaj umowy: umowa o prace w celu zastepstwa.

Miejsce pracy: Zespot Szkét Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu
Pomorskim.

Wymiar czasu pracy: caly etat.

Praca przy komputerze.

VIl. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELENOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

o

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego przy ogtoszeniu o konkursie, /zatgcznik nr
5/.

Poéwiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje.

Poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy).

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan  zdrowotnych do  wykonywania  prac
na przedmiotowym stanowisku.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.
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IX. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW: =+~ & - oiae e

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (przed zawarciem
umowy wybrany kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci

z Krajowego Rejestru Karnego).
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.
Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

o0 nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych
niz wymienione w art. 22'§ 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U.
72018 r. poz. 927 ze zm.), zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko referenta ds. kadr w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im.
Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim zgodnie zrozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych ‘i w sprawie przeptywu' takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie-danych),
zwane dalej RODO (Dziennik Urzedowy UE L1192016r.) oraz ustawg'z dnla 21 I|stopada 2018r.
o pracownikach samorzadowych (dz. U. z 2018 r,, poz. 1260 ze zm )” o

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko..Gtéwnego
Ksiegowego w ZSP w Kamieniu Pomorskim” w terminie do dnia 14 lipca. 2020 roku do godziny 15:30
osobiscie w sekretariacie szkoty lub pocztg na adres: Zespdt Szkot Ponadpodstawowych im. Stanistawa

Staszica w Kamieniu Pomorskim ul. Woliiska 7, 72-400 Kamiert Pomorski.

X. INFORMACIJE DODTKOWE:

10.

11.

Brak jakiegokolwiek ze wskazanych dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty za wzgledéw
formalnych.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie
o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje o wyniku naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Kamieriskiego, stronie internetowej szkoly oraz na tablicy ogtoszer
w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
z siedzibg przy ul. Wolinskiej 7.

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru zostang
zniszczone komisyjnie.

Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanomsko Giownego Ksiegowego jest
Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
z siedzibg ul. Wolinska 7, 72-400 Kamiei Pomorski.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych pod adresem:
iodo2.szczecin@gmail.com

Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na stanowisko

Gtéwnego Ksiegowego w Kamieniu Pomorskim i udostepniane cztonkom Komisji
Rekrutacyjnej.
Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych oraz ich
poprawiania.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie przez
kandydata informacji wskazanych w art. 22" Kodeksu Pracy tj.: imienia (imion) i nazwiska, daty
urodzenia, adresu do korespondencji, wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego
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12.

13.

zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez

Komisje Rekrutacyjna.
Dane osobowe przechowywane bedg do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na stanowisko

pracy jakie Pan/Pani aplikowat/a lub do czasu cofniecia zgody i tylko w jakim udzielono zgody
i nie dtuzej niz do 6 miesiecy w celu przysztych rekrutacji.

Ma Pan/Pani prawo zgtoszenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza przepisy

rozporzgdzenia RODO.

Kamien Pomorski, dnia 30 czerwca 2020 roku

DYREKTOR

Zespolu Szkél Ponadpodstawowych
w Kamieniu Pomorskim
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMIe(imIiona) | MAZWISKO i cosiissss vassvsscamssss sosasisns suans s cxmsoss coses e i3 55a 8 45555 18 455455 $5545105 FHA 495 0 s v g wm s onnn
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3. OBYWALEISIWO oo et e e e e e e
4. Adres do korespondencji (dane kontaktowe tel.)..........ccoveiiiiii
o T oy d = | (o] 1 ——————
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

"""""""""""""""""""""" (zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, Wiut naukowy)

6. Wyksztalcenie UZUPEINIGJACE ........ooiiiiiieii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudni€Nia .........ccooiiiiiiiiiiiiii e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obsiuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

Jestem Swiadomy(-ma) odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy.

(czytelny podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



