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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych i Ogdlnoksztatcacych w Woli
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot Zawodowych i Ogolnoksztatcacych w Woli
Nazwa stanowiska: Glowny ksiegowy

. Wymiar etatu: 1/2 etatu

. Wymagania niezb¢dne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

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

posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



5. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku:

1) Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowe;:

- Karta Nauczyciela;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzadowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

- Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych i inne akty prawne zwiazane z dzialalno$cig jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych —
Ksiggowos¢ VULCAN, Ptace VULCAN, pakiet MS Office, Platnik ZUS, PFRON,GUS.
3) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,
4) znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych,

5) znajomos¢ przepisow ZUS,

6) znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych w JST,

7) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

8) umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, umiejetnosé interpretacii i stosowania przepisow,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista.

9) preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gtownego ksiegowego w placéwkach
oswiatowych

6. Zakres obowigzkow na stanowisku
Do podstawowych czynnosci stuzbowych na ww. stanowisku naleze¢ beda :

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, °

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw,

6) nadzér nad gospodarka kasowa,

7) opracowanie projektu budzetu jednostki,

8) sporzgdzanie projektow planéw finansowych jednostki,



9) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

10) biezaca analiza realizacji budzetu,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

13) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczoscei finansowej,

14) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiegowych,

15) dokonywanie przelewow droga elektroniczna,

16) czuwanie nad terminowym i prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych jednostki oraz jej wycena,

17) czuwanie nad zgodno$cig uméw z obowigzujacymi przepisami.

18) naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci

19) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, PPK.

20) prowadzenie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

]

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w ramach umowy o pracg, praca administracyjno-biurowa,
2) praca z monitorem ekranowym,

3) obstuga urzadzen biurowych,

4) kontakt z interesantem.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkél Zawodowych

i Ogolnoksztalcgcych w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci
informacje o stazu pracy,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentow
o0 ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany
staz pracy,

4) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i'korzystaniu
z pelni praw publicznych (wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nrl),

6) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci



instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokument6w lub za przestepstwo skarbowe (wzér o$wiadczenia pod trescig ogloszenia
- zalacznik nr2),
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umysine
(wzor o$wiadczenia pod trescia ogloszenia - zatgcznik nr 3).
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjng (wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 4).
9) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni ( wzor
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 5).

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone wlasnorgcznym podpisem nalezy
sktada¢ w zamknigtej kopercie do dnia 05.08.2022 r. do godz. 12 (decyduje data wptywu do
jednostki)

- osobiscie w sekretariacie Zespolu Szkot Zawodowych i Ogélnoksztatcgcych w Woli
ul. Poprzeczna la

- za poSrednictwem poczty na adres: Zespot Szkot Zawodowych i Ogblnoksztatcgcych
w Woli ul. Poprzeczna 1a 43-225 Wola

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Gléwny ksiggowy

Oferty, ktére wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
11. Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.powiat.pszczyna.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 211 80 33

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych i Ogdlnoksztatcgeych

mgr Malgorzata Bara
DYREKTOR
Zespotu Szl Zawodowych
i (Jgolnui\»sm\: cych w Woli
mgr Malgorzata Bara



Zatacznik nr 1

(miejscowosé) (data)

OSwiadczenie

Os$wiadczam, iz posiadam pelng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 2

(miejscowos¢) (data)

O$§wiadczenie
Os$wiadczam, iz nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslnie przestgpstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zalgcznik nr 3

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwa umysine.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 4

(miejscowos¢) (data)
Os$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych
Oswiadczam, iz zostalem/am poinformowany/a o tym ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Zespot Szkot zawodowych i Ogolnoksztatcacych zwany dalej ZSZiO w Woli
ul. Poprzeczna 1a 43-225 Wola reprezentowany przez Dyrektora ZSZiO w Woli,

2. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:
zszwola@powiat.pszczyna.pl

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofni¢ciem,

5. odbiorcg danych osobowych beda wylacznie podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa,

6. okres przechowywania Pani/ Pana danych osobowych wynika z przepiséw prawa
tj. z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych oraz ustawy z dnia
14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym,

7. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
z3dania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
ZSZiO w Woli. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie whasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
whiesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;

9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozIliwiajacym ubieganie si¢ o przyjgcie kandydata do pracy
w ZSZiO w Woli,

Podpis kandydata do pracy

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych ZSZiO w Woli w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego. ‘

Podpis kandydata do pracy



Zalacznik nr 5
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.

o

Imi¢ (IMioNa) 1 NAZWISKO ...cueuieeeeeerireretetetetetetet ettt e e eseens
Data urodzenia ....
Dane kontaktowe

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na OKreSIonym StANOWISKU) .....c.eueueriurueuiiereteteieientees ettt eeee e e e eseseseresas

(zawdd, specjalnosé, stopiefi naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
e 1) ] L

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



