Nabér na wolne stanowisko gléwnego ksiegowego
w Zespole Ksztalcenia i Wychowania Nr 1

Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko glownego ksiggowego Dyrektor Zespotu Ksztalcenia
i Wychowania Nr 1 w Pelplinie, ul Sambora 3a, zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz. 1260,1669) oglasza nabdr na stanowisko:

glowny ksiegowy.

1. Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)

2. Zatrudnienie: Umowa o prace
3. Planowane zatrudnienie: 26.07.2019 r.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

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

= ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

® Niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umyslnie,

® spehia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyt jednolite studia magisterskie ekonomiczne, wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i

posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci ,

- ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 lat praktyki w
ksiegowosci,

- Jest si¢ wpisanym do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej w tym przynajmniej 2 lata w
placowce oswiatowej,

2. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej |

3. Znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych i
zamoOwien publicznych,

4. Znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych,

5. Znajomos¢ przepiséw podatkowych,

6. Znajomos¢ przepiséw placowych,

7. Znajomo$¢ przepisow ZUS,

8. Znajomos¢ przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

9. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych VULCAN,
placowych ,,Platnik™, programu sprawozdawczego SIO, Bestia,

10. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

1'1. Dyspozycyjnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.



Glowne obowiazki: :
1. Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowiazujgcymi zasadami

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami

3. Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych (w
szczegdlnoscei ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw Ministra
Finansow, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej oraz zarzadzen Kuratora,
wladz samorzadowych i Dyrektora szkoty

4. Opracowywanie planow i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami
5. Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw placowki
6. Terminowe sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych

7. Opracowywanie w oparciu o obowigzujace przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw finansowo-rachunkowych

8. Czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikow

9. Analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

10. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkow
przewidzianych planem finansowym

11. Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow szkoty

12. Instruowanie pracownikow, przygotowywanie dokumentéw, drukéw oraz wspoldziatanie
w ramach komisji powotanych do okresowej kontroli skladnikéw majatkowych szkoty

13. Czuwanie nad wlasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia placéwki,
okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych za to mienie

14. Niedopuszczanie do tworzenia nadmiernych zapaséw albo zadtuzer finansowych placowki

15. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placowki,
stanowigcych przedmiot ksiegowan

16. Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umow, dokumentow obrotu
srodkami pienigznymi i skladnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym

17. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca specjalisty do spraw plac
18. Terminowe dokonywanie przelewéw bankowych
19. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci socjalno-bytowej szkoty

20. Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych wedlug
zasad okreslonych przepisami ustawowymi

21. Zgodnie z potrzebami placéwki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. CV, list motywacyjny

2. Kwestionariusz osobowy dla kandydata stanowiacy zalacznik do niniejszego
ogloszenia,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4. Ksero innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

5. Oswiadczenie o niekaralnosci.



6. Klauzula dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w celach przeprowadzenia rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10.05 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 22018 r., poz. 1000) stanowigca zatacznik do niniejszego
ogloszenia.

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Powyzsze dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.05.2019 W
godzinach od 8.00 do 14.00 w sekretariacie Zespohu Ksztatcenia i Wychowania Nr 1 w
Pelplinie. Dokumenty nalezy skladaé w zamknigte] kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem : Konkurs na stanowisko
urzednicze — gléwny ksiegowy”

Inne informacje:

1. Aplikacje, ktére wpltyng po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow informacja o wyniku konkursu podana
bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej BIP Zespohu Ksztalcenia i
Wychowania Nr 1 w Pelplinie.

3. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotlana przez dyrektora ZKiW Nr 1 w
Pelplinie.

4. Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
wstepnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Zespole Ksztalcenia i Wychowania Nr 1 w Pelplinie
pod numerem 58-536-17-68
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Zulacznik nr 2 do ogloszenia o naborze

ML L nazswisko

nepseowase, data
dotvezy naboru na stanowisko: glowny ksiggowy

OSWIADCZENIE

. Oswiadezam. Ze mam pelng zdolosé do czynnodei prawnveh oraz korzystam z pelni praw
publicznych.

IiHn"f’f\

2. Oswiadezam. ze nie bylam/bylem* skazana/shazany® wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

[:u(l‘f}f%‘

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danyeh osobowyeh zawartyeh w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednyeh do realizacjt procesu rekrutaci zgodnie 7z ustawa z 10.05.2019 r. o ochronie
danych osobowveh (1), Dz.U 2 2018 r. poz.1000.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 reku o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260. 1669.).
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4. Oswiadezam. ze mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowishu glowne) ksiggowej
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Pelplin , dnia
(miejscowosc) (DD.MM.RRRR)

Klauzula zgody i klauzula informacyjna przy rekrutacji do pracy

Klauzula Zgody:

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 - dalej RODO)
wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (niewymienionych w art.
221 § 1 Kodeksu Pracy) zawartych w CV i/lub liscie motywacyjnym lub innych dokumentach
aplikacyjnych:

[Idla potrzeb przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko*.

[l na potrzeby przysztych rekrutacji prowadzonych przez Zespot Ksztatcenia i Wychowania nr 1
w Pelplinie.

(czytelny podpis)

* wyrazenie zgody jest dobrowolne ale stanowi warunek udziatu w dalszej rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,RODO”,
informujemy, iz:

1. Administratorem Pana(-ni) danych osobowych jest Zespdt Ksztatcenia i Wychowania nr 1
w Pelplinie, ul. Sambora 5A, 83-130 Pelplin, NIP: 5932590149, REGON: 221516735

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pan(-ni) sie
skontaktowac w sprawach ochrony Pana(-ni) danych osobowych i realizacji swoich praw pod
nastgpujacym adresem poczty elektronicznej: iod@pelplin.pl lub pisemnie na adres: Zespét
Ksztatcenia i Wychowania nr 1 w Pelplinie, ul. Sambora 5A, 83-130 Pelplin.

3. Pana(-ni) dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb przeprowadzenia i rozstrzygniecia
rekrutacji oraz jesli zostata wyrazona na to zgoda takze przysztych rekrutacji prowadzonych
przez Administratora - na podstawie:

a) wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze wynikajacych
z art. 22' § 1 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r., zgodnie art. art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,



10.

b) w celu podjecia dziatan na Pana(-ni) zadanie przed zawarciem umowy o prace - zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. b RODO, |

¢) Pana(-ni) dane osobowe inne niz wymienione w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974r. mogg by¢ przetwarzane zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO na
podstawie udzielonej zgody.

Pana(-ni) dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, po jego

zakonczeniu wszelkie dokumenty aplikacyjne beda zniszczone w ciqgu 90 dni, a w przypadku

wyrazenia zgody na dalsze rekrutacje przez okres 1 roku. |

Administrator moze udostepniac Pana(-ni) dane osobowe wytgcznie podmiotom uprawnionym

do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, jak rowniez podmiotom

wspotpracujacym w procesie rekrutacji, podwykonawcom, czyli podmiotom, z ktérych

Administrator korzysta przy przetwarzaniu Pana(-ni) danych osobowych, w tym

w szczegodlnosci podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi informatyczne,

serwisowe, kancelariom prawniczym, likwidatorom szkéd i firmom ubezpieczeniowym,

operatorom pocztowym, firmom kurierskim.

Posiada Pan(-ni) prawo do zadania od Administratora:

a) dostepu do Pana(-ni) danych osobowych - w granicach art. 15 RODO,

b) sprostowania Pana(-ni) danych osobowych - w granicach art. 16 RODO,

C) usuniecia Pana(-ni) danych osobowych - w granicach art. 17 RODO,

d) ograniczenia przetwarzania Pana(-ni) danych osobowych - w granicach art. 18 RODO,

e) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktore zostato wykonane na podstawie zgody, przed jej cofnieciem, jezeli
Administrator na tej wtaénie podstawie przetwarzat Pana(-ni) dane osobowe.

Administrator nie przewiduje przekazywania Pana(-ni) danych do panstwa trzeciego, ani

organizacji miedzynarodowej w rozumieniu RODO,

W odniesieniu do Pana(-ni) danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob

zautomatyzowany,

Przystuguje Panu(-ni) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przetwarzania Pana(-ni)

danych osobowych.

Podanie przez Pana(-niq) danych osobowych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne do

przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Otrzymatem(-tam)

(podpis osoby zapoznanej z klauzulg)

Wszystkie elementy zawarte w niniejszej dokumentacji Ochrony Danych Osobowych oraz powigzanych z nig zatacznikach, instrukcjach i procedurach podlegaja prawom autorskim
Biura Obslugi Firm PIO-MAR s.c. Wszelkie kopiowanie, dystrybucja i przetwarzanie zawartosci bez zgody autora jest zabronione, poza zakupiong licencijq dla padmiotu wedtug jego NIP.
Wszelkie prawa zastrzezone. Biuro Obstugi Firm PIO = MAR s.c. ul. 30 Stycznia 40, 83-110 Tczew tel. 605-116-147 603-706-589 biuro@biuropiomar.pl



