Zarzadzenie nr 23.2022

Waj. Wieiropo:
NI 7881022780 BREGON 57086 /
NIP 766-10-33-750, REGON 57086194

Dyrektora
Zespolu Szkol Powszechnych im. Pierwszych Piastéw w Damastawku
z dnia 18 sierpnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko
kierownicze urzednicze — gléwny ksiegowy

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zarzadzam co nastepuje:

§1. Zarzadzam przeprowadzenie konkursu na stanowisko kierownicze
urzednicze — gléwnego ksiegowego w Zespole Szkdét Powszechnych
im. Pierwszych Piastow w Damastawku.

§2. Tres¢ ogtoszenia konkursu na stanowisko kierownicze urzednicze
— gléwnego ksiegowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wicedyrektorowi ZSP.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D

_ Zespolu Szkot Powszegchnych
im. Pierwszy astawku

mgr inz. Pawet To’riczyk




0-33-750, REGON 57086192 Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 23.2022 z dnia 18.08.2022 r.
Dyrektora ZSP w Damastawku

KONKURS NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W ZESPOLE SZKOt POWSZECHNYCH
IM. PIERWSZYCH PIASTOW W DAMAStAWKU Z DNIA 18 SIERPNIA 2022r.

Dyrektor Zespotu Szkot Podstawowych im. Pierwszych Piastow w Damastawku
na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

ogtasza konkurs na stanowisko
- gtéwny ksiegowy -
w Zespole Szkét Powszechnych im. Pierwszych Piastéw w Damastawku.

I. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkoét Powszechnych im. Pierwszych Piastow, 62-110 Damastawek, ’
ul. Stoneczna 4, tel.67 26 13 039.

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
gtéwny ksiegowy — stanowisko kierownicze urzednicze — 0,75 etatu.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajace na:

e zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli

dokumentéw w sposdb zapewniajgcy:

— wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

— sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;

e biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej
w sposéb umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidtowe rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

e nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

b) prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgcymi zwtaszcza na:

e wykonywaniu dyspozycji S$rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  sSrodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez jednostke,

e przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,




f)

g)
h)

i)

e zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

analiza wykorzystania srodkéw  przydzielonych z budzetu Ilub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki;
dokonywanie kontroli wewnetrznej;
opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci;
wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian;
opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;
zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku zespotu, odpowiedzialnosé¢
za poprawne i terminowe rozliczanie inwentur;
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora w zakresie rachunkowosci
i finanséw.

IV. Wymagania stawiane kandydatowi:
1) niezbedne:

1)

4)

5)

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

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b)  ukonczyt Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow,

znajomosc przepisow prawa w zakresie:

e ustawy o rachunkowosci,

e ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

e ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

e ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,




6)

7)
8)

e ustawy o pracownikach samorzadowych,

e ustawy Karta nauczyciela,

® ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy Prawo o$wiatowe,

e ustawy o systemie oSwiaty,

e ustawy o systemie informacji oswiatowej,

biegta umiejetnoé¢ obstugi komputera (w szczegélnosci obstugi oprogramowania
ksiegowego i biurowego),

nieposzlakowana opinia,

dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

2) dodatkowe:

1)

kompetencje informatyczne zwigzane z umiejetnoscia obstugi systeméw
operacyjnych i baz danych oraz umiejetnoscia obstugi programéw ksiegowych
(gtownie VULCAN),

kreatywnos¢,

wysoka kultura osobista,

samodzielnos¢, komunikatywnos¢, sumiennosé, dyspozycyjnosé, punktualnogg,
kandydat ubiegajacy sie o objecie stanowisko gtéwnego ksiegowego musi dawacé
rekojmie nalezytego wypetniania obowigzkéw na ww. stanowisku urzedniczym,

3) warunki pracy: praca biurowa, praca przy komputerze, wymaga bezposredniego
kontaktowania sie z innymi pracownikami, osobami, instytucjami.
V. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

9)

list motywacyjny,

zyciorys z opisem pracy zawodowej, wraz z kopiami dokumentdw, potwierdzajacych
informacje o przebiegu pracy zawodowej,

kopie dyploméw oraz zaswiadczen o posiadanych kwalifikacjach oraz innych
dokumentdw, ktére mogg mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty,

oswiadczenie ostanie zdrowia i braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

oryginat kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze,

ewentualnie posiadane referencje,

10) dane kontaktowe: numery telefonéw, adres mailowy, adres do korespondencji,

VI.

Dyrektor Zespotu Szkét Powszechnych w Damastawku informuje, ze w miesiacu

poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia w ZSP oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.




VIl. Sktadanie ofert:

1)

2)
3)

4)

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»KONKURS NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO”,

w sekretariacie ZSP, pok. nr 16 (parter) tel. (67)2613039,

adres;

Zespot Szkét Powszechnych im. Pierwszych Piastow,

62-110 Damastawek, ul. Stoneczna 4,

koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajgcej oferte,
termin skfadania ofert uptywa w dniu 29 SIERPNIA 2022r. do godz. 14.00 (oferta
dostarczona do ZSP),

konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Zespotu.

VIIl. Informacje organizacyjne:

1.
2.

Informacji o konkursie udziela Pan Marcin Pikula, tel. (67) 2613039.

Komisja konkursowa kontaktowac sie bedzie tylko z kandydatami spetniajgcymi
wymagania formalne w terminie do 14 dni po uptywie terminu skfadania
dokumentoéw.

. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji, zostang powiadomieni

o terminie spotkania i metodzie rekrutacji (test wiedzy i/lub rozmowa
kwalifikacyjna). ZSP zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

. Wybrani do dalszego etapu rekrutacji kandydaci na wolne stanowisko urzednicze

zobowiazani sg przedstawic oryginaty dokumentéw aplikacyjnych w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg poinformowani drogg mailowg
lub telefonicznie.

. Pierwsza umowa o prace z kandydatem wytonionym przez komisje konkursowa

zostanie zawarta na czas okreslony — do 6 miesiecy z mozliwoscig dalszego
przedtuzenia.

Informacje o wyniku naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji
Publicznej ZSP Damastawek oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Damastawek.

. Dyrektor ZSP ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania

przyczyny.

Prosimy tez o dopisanie klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dn. 10.05.2018r.
o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).




Klauzula dotyczaca ochrony danych osobowych

Realizujagc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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) uprzejmie informuje:

1.

Administratorem danych osobowych aplikujgcych jest Zespdt Szkét Powszechnych im. Pierwszych
Piastdow w Damastawku, ul. Stoneczna 4, 62-Damastawek, telefon kontaktowy: 67 261 30 39, zwany
dalej ,, Administratorem”. Szczegétowe informacje dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych
oraz uprawnien przystugujagcym osobom, ktérych dane sg przetwarzane mozna uzyskaé u Inspektora
Ochrony Danych Osobowych — Marcina Pikuli - kontakt pod adresem e-mail:
zspdampp2@biposwiata.pl

Dane osobowe s3g przetwarzane w zwigzku z konkursem na stanowisko kierownicze urzednicze -
kierownika zespotu.

Osobom aplikujgcym na zasadach okreslonych w art. od 15 do 22 RODO przystuguje prawo dostepu do
tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
sprzeciwu, zadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego, tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Udziat w konkursie jest dobrowolny, jednak podanie danych osobowych jest niezbedne do udziatu
w konkursie na oferowane stanowisko.

Dane udostepnione w procesie konkursowym nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim,
za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowigzujgcych przepisdw prawa.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. konkursu z uwzglednieniem
okresdw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepiséw archiwalnych.




