OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2020
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH W NOWYM CZARNOWIE

na podstawie art. 13 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH W NOWYM CZARNOWIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Miejsce zatrudnienia
Zespot Szkot Specjalnych w Nowym Czarnowie
74-105 Nowe Czarnowo

2. Opis stanowiska i forma zatrudnienia:
- stanowisko: gtéwny ksiegowy,
- wymiar zatrudnienia: pefen etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo),
- rodzaj umowy: umowa o prac¢ na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

a) Wyksztalcenie:

- ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajagce  ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksicgowosci,

- $rednia policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci.

b) Wymagania niezbe¢dne:

— obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego 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;

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

— brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe;

— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

— nieposzlakowana opinia.



¢) Wymagania dodatkowe:

biegla obstuga komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetnosé obstugi programéw: Finanse Vulcan, SJO Bestia, Inwentarz Optivum,
ZUS PUE, Microsoft Word, Excel, GUS i elektronicznej obstugi bankowe;j,
pozadane doswiadczenie pracy w jednostkach budzetowych, ze szczegélnym
uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placéwek oswiatowych,

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow tj.:

ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z pézn. zm.),

ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 z p6zn. zm.),

ustawy z dn. 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.),

ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1843 z p6zn. zm.),

rozporzgdzenia Ministra Finansow z dn. 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegOtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodoéw i rozchodow
oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. nr 38
poz. 207 z p6zn. zm.),

ustawy z dn. 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j.
Dz. U. 22020 r. poz.1426 z p6zn. zm.)

ustawy z dn. 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2018
r. poz. 2174 z pézn. zm.),

ustawy z dn. 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od
towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych
przeznaczonych na realizacj¢ programow finansowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 280),

ustawy z dn. 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.),

ustawy z dn. 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 920),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
2215),

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1070),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z2019r. poz. 1282),

ustawy z dn. 29 sierpnia 1997 r. — ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz.
900 z p6zn. zm.).

odpornosc¢ na stres, doktadno$é, terminowos$é, rzetelnosé,
umiejetnosé pracy w zespole,



— umiej¢tnosci organizacyjne, interpersonalne oraz samodzielnego rozwigzywania
problemoéw,
— komunikatywno$¢ oraz zyczliwosé w kontaktach z interesantami.

4. Zakres gléwnych zadan na stanowisku:

Osoba zatrudniona na stanowisku glownego ksiggowego przyjmuje obowigzki

i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

~ prowadzenia rachunkowosci jednostki,

— wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

— dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

— dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

— rozliczen podatku od towar6éw i ustug (VAT).

W szczegllnosci do zadan gloéwnego ksiegowego bedzie nalezalo wykonywanie

nastepujacych obowigzkow:

— opracowanie i aktualizacja dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci, zwlaszcza:
e zakladowego planu kont,

¢ instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow ksiegowych),

e zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

— opracowanie 1 aktualizacja zakresu czynno$ci pracownikéw zatrudnionych w dziale
ksiggowosci,

— opracowywanie planéw finansowych i jego zmian oraz prowadzenie ewidencji
planowanych kwot dochodéw i wydatkéw budzetowych, zwlaszcza:

e opracowanie zestawien planowanych dochodéw i wydatkéw (projekt, plan
finansowy) oraz opracowanie zmian planowanych kwot,

e biezgce prowadzenie ewidencji planu finansowego w ukladzie szczegbélowosci
klasyfikacji budzetowej,

e biezace prowadzenie pozabilansowej ewidencji planu wydatkow,
— terminowe przekazywanie wszelkich analiz i rozliczen,
— dekretacja i biezace ujmowanie w urzgdzeniach ksiegowych dowodéw ksiegowych,
— kontrasygnowanie zawieranych przez jednostke umoéw powodujacych powstanie
zobowigzan,
— dbanie o terminowe rozliczanie rozrachunkow, zwlaszcza:

e z dostawcami (z tytutu dostaw towaréw i ustug),

e z pracownikami (z tytulu wynagrodzen osobowych, bezosobowych i innych
swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, np. bezpieczenstwa i higieny pracy,
ustug zdrowotnych, swiadczen z zfSs itp.),

e publiczno-prawnych (ZUS, Urzad Skarbowy, PFRON),

e prawidlowe sporzadzanie i terminowe przekazywanie kompletnych:
v' sprawozdan budzetowych (Rb 27S, Rb 28S, Rb N, Rb Z),

v' sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
funduszu jednostki, informacja dodatkowa),



v’ sprawozdan obejmujacych rozliczenia w zakresie podatku VAT (czastkowej
deklaracji VAT i plikéw JPK_VAT Jednostki),

e terminowe i prawidlowe przekazywanie (do jednostki nadrzednej) dochodéw.

e terminowe rozliczanie wynagrodzen pracownikéw, dokonywanie przelewow
1 rozliczen z pracownikami, urzedem skarbowym i ZUS oraz prowadzenie
niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie,

— przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub zagubieniem.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, zmienne tempo pracy,
konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Pomieszczenie biurowe
spelniajace wymagania przepiséw bhp.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Obstuga urzadzen biurowych.

6. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej i zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz ewentualne
dodatkowe  kwalifikacje = zawodowe  (certyfikaty, uprawnienia, dyplomy,
zaswiadczenia),

e) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

f) kopia ewentualnego dokumentu potwierdzajacego orzeczenie o niepelnosprawnosci,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

1) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

J) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

k) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze lub o nie
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentacji aplikacyjnej, na potrzeby naboru przez Komisje Rekrutacyjna,
powolang przez dyrektora Zespotu Szk6t Specjalnych w Nowym Czarnowie,

m) w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do



podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - posiadanie znajomosci
jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilne;j.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 18 grudnia 2020 r. do godz. 14.00 do sekretariatu
Zespotu Szkot Specjalnych w Nowym Czarnowie (decyduje data wptywu). Dokumenty
nalezy zlozy¢ w zamknigtej podpisanej kopercie (z podaniem imienia i nazwiska
kandydata na odwrocie koperty) z dopiskiem: '"Nabér nr 1/2020 na wolne stanowisko
urz¢dnicze — gléwny ksiegowy w Zespole Szkol Specjalnych w Nowym Czarnowie”.
badz przesta¢ poczta na adres: Zespét Szkol Specjalnych w Nowym Czarnowie
74 - 105 Nowe Czarnowo. Dokumenty, ktére wptyna po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjne;.
Ztozone dokumenty sg odsylane na pisemny wniosek kandydata. Rozstrzygniecie naboru
nastgpi przez Komisj¢ Rekrutacyjng w terminie do dnia 31 grudnia 2020 r.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j https://zssnoweczarnowo.edupage.org/

9. Klauzula informacyjna na potrzeby naboru na stanowisko

a) Administratorem danych osobowych kandydatéw przystepujacych do niniejszego
naboru jest Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych w Nowym Czarnowie, 74-105
Nowe Czarnowo.

b) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

Katarzyna Misiewicz-Staszak
e-mail: k.staszak@rachmedia.pl

¢) Dane osobowe tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia przetwarzane s3 na podstawie art. 22' ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) natomiast
w zakresie nieprzewidzianym w niniejszym przepisie wylgcznie na podstawie
wezesnie] udzielonej zgody tj. art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji.

d) W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym w pkt. ¢, dane osobowe
nie beda udostgpniane innym odbiorcom danych osobowych.

¢) Dane osobowe kandydatow bgdg przechowywane jeden miesigc od zakoficzenia
rekrutacji, bedg zwracane na pisemny wniosek, a po okresie 1 miesigca niszczone.
Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarzaé
dane osobowe w oparciu o swdj prawnie uzasadniony interes, polegajacy na
ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu przed
sadami lub organami panstwowymi.

f) W zwigzku z przetwarzaniem przez administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu:



— prawo dostepu do tresci danych oraz otrzymywania ich kopii na podstawie art.
15 RODO,

— prawo do zadania sprostowania danych na podstawie art. 16 RODO,

— prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym) na podstawie art. 17 RODO,

— prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych na podstawie
art. 18 RODO,

— prawo do przenoszenia danych na podstawie art. 20 RODO

g) Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos$é przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem

h) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na
niezgodne z prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez
administratora. Organem wlasciwym do wniesienia skargi jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urze¢dnicze w Zespole Szkét Specjalnych w Nowym Czarnowie,
zgodnie z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz.1320), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Ogdlnym Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.

*niepotrzebne skresli¢

Nowe Czarnowo 07.12.2020 1.
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