ZARZADZENIE NR 1/2019
Kierownika Zespolu Obslugi Placéwek Oswiatowych w Koszecinie
z dnia 22 maja 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Obslugi Placéwek

Oswiatowych w Koszecinie.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z pdézn.zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Oglosi¢ i przeprowadzi¢ nabér na stanowisko KSIEGOWEGO w Zespole Obstugi Placowek

Oswiatowych w Koszecinie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Koszgcinie, przyjetym
Zarzadzeniem Nr 2/2013 Kierownika Zespotu Placowek Oswiatowych w Koszecinie z dnia 23

kwietnia 2013 r.

§2.

Tre$é ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do ninicjszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2019
Kierownika ZOPO w Koszecinie
z dnia 22 maja 2019 r.

Naboér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze tj. stanowisko KSIEGOWEGO

w Zespole Obslugi Placéwek Oswiatowych w Koszecinie

Kierownik Zespolu Obslugi Placéwek Oswiatowych w Koszecinie oglasza nabdr kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze tj. stanowisko KSIEGOWEGQO w Zespole Obshugi Placowek

Oséwiatowych w Koszgcinie.

1) Niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) wyksztalcenie i do§wiadczenie: wymagane jest spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

- ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupeiniajagcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych
studiéw podyplomowych,

- ukonczenie $rednigj, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 2-letniej praktyki w ksiggowosci,

- wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

Uwaga: preferowane do$wiadczenie na stanowisku ksiggowego w  ksiggowosci budzetowej
w jednostkach samorzadu terytorialnego,

d) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

€) Znajomosé¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej,
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy
o systemie ubezpicczen spolecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, ustawy Prawo oSwiatowe, ustawy

o finansowaniu zadad o$wiatowych i ustawy Karta Nauczyciela, innych ustaw i rozporzadzen
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dotyczacych gospodarki finansowej w sektorze edukacji,

f) nieposzlakowana opinia;

2) Dodatkowe:

a) umiejetnosé bieglej obshugi komputera (Srodowisko Windows, programy ksiggowe ),

b) doktadnosé, kreatywnosé, systematycznos¢ i komunikatywnosc,

¢) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

d) umiejetno$é radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

e) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadain, sumiennos¢,

f) umiejetnosé pracy w zespole.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie petnej ksiggowosci przedszkoli publicznych w Gminie Koszecin,

2) rozliczanie wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w szkolach i przedszkolach publicznych,

3) prowadzenie spraw ZUS w zakresie obstugi szkét i przedszkoli publicznych, w tym m.in.

kompletowanie dokumentéw do naliczania §wiadczen, rozliczania skladek, naliczanie $wiadczen

chorobowych, sporzadzanie deklaracji do ZUS,

4) sporzadzanie wymaganych ustawami sprawozdaf, réwniez statystycznych,

5) wydawanie za$wiadczen pracownikom o osiggnietych dochodach oraz zaswiadezen dla potrzeb

ZUS dla celéw emerytalno-rentowych,

I1L. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy — pelen etat,

2) miejsce pracy: siedziba Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych, ul. Powstancow SL. 9, 42-

286 Koszecin,

3) odbycie stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
z pozn. zm.), z wyjatkiem sytuacji, w ktorych Kierownik ZOPO zwolni pracownika
z obowigzku odbycia shizby przygotowawczej, jezeli wiedza
i umiejetnodci zawodowe pracownika bedg gwarantowaty nalezyte wykonywanie obowigzkow

shuzbowych,

4) warunki pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa, przy stanowisku

komputerowym, budynek nie jest przystosowany do osob poruszajacych si¢ na wozkach

inwalidzkich.



IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajqcym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w  jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:
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8)

9)

zyciorys zawodowy (CV) - odrgcznie podpisany,

list motywacyjny - odrgcznie podpisany,

kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe wskazane w ogloszeniu,

kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczen o zatrudnieniu (w przypadku trwajacego
stosunku pracy) potwierdzajacych okres stazu pracy na stanowisku ksiggowego (jesli
wystepuje),

o$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych

oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
klauzula zgody dotyczacej przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji — wzor
o$wiadczenia w zalgczeniu,

osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Kandydat, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia jest zobowiazany do doreczenia za$wiadczenia

o niekaralnogci z Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty mozna sktada¢é osobiscie w siedzibie Zespolu Obstugi Placowek O$wiatowych

w Koszecinie, ul. Powstancow §1. 9, 42-286 Koszecin lub przestaé poczta na ww. adres Zespolu

Obstugi Placéwek Odwiatowych w Koszgcinie.

Oferty musza zawieraé dopisek na kopercie "Oferta na stanowisko ksiegowego w Zespole Obshugi

Placéwek Oéwiatowych w Koszecinie™.




Termin skladania i przesylania ofert do dnia 14 czerwca 2019 r. (decyduje data wplywu
do Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Koszecinie). Oferty, ktore wplyna

po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby spehiajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie

o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktére nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu

Obstugi Placowek Oswiatowych w Koszgcinie (www.zopokoszecin.biposwiata.pl) oraz umieszczona

na tablicy informacyjnej w siedzibie ZOPO w Koszgcinie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyskaé pod numerem telefonu:

34 3524 142.

VII. KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 w sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuj¢ o tym, ze:

1. Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest Zespot
Obshugi Placowek Oswiatowych w Koszgeinie,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Cezary Nowicki, e-mail:inspektor@odocn.pl,
nr tel. 602762036,

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska ksiggowego w Zespole Obstugi Placéwek O$wiatowych w Koszecinie,

4. Pozostale dane osobowe przetwarzane s3 na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody (zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a RODQ). Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszezeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez
nas rekrutacji. W tym celu Administrator bgdzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnie
uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami
w postepowaniu przed sadami lub organami pafistwowymi,

5. Ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec



przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia oswiadczenia
o cofnigeiu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

6.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w trakcie postepowania rekrutacyjnego oraz na
potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z zakorficzong rekrutacja wedtug okresow wskazanych
w przepisach szczegblnych, w szczegdlnosci obowigzujacego w jednostee regulaminu naboru na
wolne stanowisko oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zakladowych,

7. Pani/Pana dane nie bgda przekazywane innym odbiorcom, ani do pafistw trzecich/organizacii
miedzynarodowych,

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie beda podlegaty
profilowaniu,

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa / Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

W zalgczeniu klauzula zgody dotyczacej przetwarzania danych osobowych w procesie

rekrutacji.



