I STANOWISKO URZEDNICZE — GEOWNY KSIEGOWY

Reda, dnia 18 grudnia 2023r.

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkol w Redzie

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Powiatowym Zespole Szkol w Redzie
ul. Lgkowa 38
84-240 Reda

Nazwa stanowiska : Glowny Ksicgowy

Wymiar etatu : pelen etat [40,00/40,00 godz. |

I. Wymagania niczbe¢dne :
(zgodnic z art. 54, ust. 2 ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009r. o (inansach publicznych [Dz.U. #
2023 poz.1270]

1
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6.

Obywatclstwo panstwa czlonkowskicgo Unii  Buropejskicj, Konfederacji
Szwajcarskicj lub panstwa czlonkowskicgo liuropejskicgo Porozumicnia o
Wolnym Ilandlu (EFTA) — strony umowy o liuropejskim Obszarze
Gospodarezym,

pelna  zdolno$é do czynnosci prawnych oraz Korzyslanic 7 pelni praw
publicznych,

brak prawomocncgo skazania za prrzestgpstwa przeciw micniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodcei instytucji panstwowych oraz
samorzadu  terytorialncgo,  przcciwko  wiarygodnosci  dokumentow
lub za przestepstwa karne skarbowe,

posiada znajomo$¢ jezyka polskicgo w mowie 1 pismic w zakresic koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego,

kwalifikacje wymagane na stanowisko glownego ksicgowego

a) wyksztalcenic:  ckonomiczne jednolite studia magisterskic, ckonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgee ckonomiczne studia magisterskic lub
ckonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmnicj 3-lctnig prakiyke w

‘ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policcalng lub pomaturalng szkole ckonomiczng i posiada
co najmnicj 6-letnig praktyke w ksiggowosel,

jest wpisana do rcjestru bicglych rewidentéw na podstawic odr¢bnych
przepisow,

d) posiada certylikat ksicgowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzcnia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalilikacyjne uprawniajgee do ustugowego
prowadzcnia ksigg rachunkowych, wydanc na podstawic odrgbnych przcpisow,
nicposzlakowana opinia.
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Wymagania dodatkowe :

Znajomo$é obslugi programdow ksiggowych: Progman, SIO bestia, Budzet 24,
Respons,

znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o finansach
publicznych,

znajomosé przepisow o$wiatowych i samorzgdowych,

znajomos¢ Ordynacji Podatkowej 1 Ustawy Zasitkowce],

znajomos¢ obslugi programu Platnik,

znajomos¢ przepisdw wynikajgeych z Karty Nauczycicla,

umicjcinos$é podejmowania samodviclnych decyzji 1 wspolpraca w zespole.

Zakres obowigzkow :

—

6.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Prowad~enie rachunkowosci jednostki,
wykonywanic dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkow szkoly
odpowicdzialno$é za caloksztalt prac zwigzanych v dzialalnoscig [inansowy

jednostki,

odpowicdzialno$¢ za prawidlowg gospodarke $rodkami  budzetowymi
1 pozabudzctowymi ,
odpowicdzialno$¢ za przestrzeganic dyscypliny finansowo-budzetowej oraz
vasad prawidlowej i oszcezgdnej gospodarki budzetowe;,
dokonywanic wszclkich wyplat, sporzgdzanic przelewow bankowych oraz
odprowadzanic wplat,
dokonywanic wst¢pnej kontroli:

a) zgodnosci operacji  [inansowych 1 gospodarczych #  planem

[inansowym,
b) kompletnosei 1 rzetelnosei  dokumentéw  dotyczgeych  operacji
{inansowych i gospodarczych,

biczgcee 1 prawidlowe prowadzenic ksiggowosei analityczne] 1 syntetyczncj
wg. obowigzujgee) Polityki Rachunkowosci,
sporzgdzanic sprawozdan finansowych jednostki,
planowanic wydatkow i dochodéw budzetowych,
rozliczenia z Urzgdem Skarbowym, ZUS 1 PFRON,
czuwanic nad prawidlowym obicgicm informaciji i dokumentacji [inansowe;j,
nadzor nad rcalizacjy zadan zwigzanych z zamowicniami publicznymi
rozliczanic inwentaryzacji majatku jednostki,
opracowanic projektow przepisow wewngetrznych wydawanych przez dyrekiora,
prowadzenic i rozliczanic ZI'SS,
wykonywanie innych nic wymicnionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepiséw wewngetrznych, wydawanych przez dyrcktora jednostki, nalezg do
kompetenc)i gléwnego ksiggowego,

Wymagane dokumenty

L) B —

Curriculum vitac i list motywacyjny.,

kopia dyplomow potwicrdzajgeych wyksztaleenie 1 staz pracy,

innc  dokumenty o posiadanych kwalilikacjach, umicj¢tnosciach oraz
dokumenty uprawniajgee do zatrudnienia,



4. o$wiadczenic kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
posiadaniu pelni praw publicznych,

5. o$wiadczenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic  danych
osobowych do celéw rekrutaci.

¥. Micjsce i termin skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy #lozyé w zamknigtej kopercic # podanicm adresu
zwrotnego, z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gléwncgo ksicgowego™ w sckretariacic
Powiatowego Zespolu Szkol w Redzie w godzinach od 8.30 — 15.00 lub pocztg na adres : 84-
240 Reda, ul. f.gkowa 38 w terminic do 10 styceznia 2024 r. do godz. 15.00

VI.  Innc Informacje :

1. Aplikacje, ktére wplyng po uplywic okre§loncgo terminu  nic  bedg
rozpatrywanc.

2. olerty o0sdb niezakwalilikowanych zostang komisyjnic zniszczonc.

3. o tcrminic i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spelniajacy wymagania [ormalne zostang powiadomiceni telefonicznic.

4. w przypadku vatrudnicnia konicezne jest doniesienic . Zapytania o udziclenic
informacji o osobic do Ministerstwa Sprawicdliwosci- Krajowy Rejestr Karny™.

5. wskaznik zatrudnicnia w jednostee 0sob nicpelnosprawnych w grudniu 20231
w rozumicniu przepiséw o rehabilitacji  zawodowej 1 spolecznej  oraz
zatrudnieniu 0sob nicpelnosprawnych wynosil ponizej 6%.

Klauzula informacyjna:
Szanowni Panstwo,

W zwigzku 2z wejsciem w zycic z dnicm 25 maja 2018 roku Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskicgo i Rady (UL) 2016/679 » dnia 27.04.2016 r. w sprawic ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku 2z przetwarzanicm danych osobowych i w sprawic swobodncgo
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy95/46/WI ( ogdlne rozporzadzenic o
ochronie danych osobowych dalcj RODO), przekazujemy Panstwu ponizszc informacje:

1. Administrator danych osobowych: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Powiatowy Zcspol Szkol w Redzie, ul. Lakowa 38, 84-240 Reda, NIP: 588-18-74-930,
REGON: 191828653.

2. Dane kontaktowe: w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
w szczegolnosei dotyczacych realizacji obowigzkéw administratora danych osobowych
oraz realizacji praw podmiotéw danych osobowych nalezy kontaklowaé si¢ z
administratorem danych osobowych kicrujge korespondencje na adres wskazany powyzej
lub na adres c-mail: szkola@zspreda.pl

3. Kontakt do inspektora ochrony danych: administrator wyznaczyl inspeklora ochrony
danych, kontakt » nim jest mozliwy va pomocg poczty clektronicznej:
m.[ilipowski@/filcon-in[.pl

(V'S]
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Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych:

I W zwigzku v zamiarem zawarcia umowy danc osobowe bedg przetwarzane na podstawic
umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODQ).

[I. Danc osobowe pozyskanc w zwigzku z prowadzenicm postgpowania rckrutacyjnego
b¢dg rowniez przetwarzane na podstawic obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ w zw.
z art. 10 RODO, art. 9 ust. 2 lit. b RODO) wynikajgcego z art. 22! Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach.

[1I. W pozostalym rzakresic dane osobowe bedg przetwarzane na podstawic zgody (art. 6
ust. 1 lit. a RODQ) wyrazoncej poprzez wyrazne dziatanie potwicrdzajgee, polegajgec
na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i wyslaniu ich do administratora.

. Odbiorey danych: odbiorcami danych b¢dg podmioty uprawnione do uzyskania danych

osobowych na podstawic przepiséw prawa, podmiot swiadczgey uslugi pocztowe, Ponadto
danc wybrancgo kandydata (o ktérych mowa w arl. 15 ustawy o pracownikach
samorzadowych) zostang umicszezone w Biuletynic Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Wejherowic.

. Informacja o przyslugujgcych Panstwu prawach:

Na zasadach przewidzianych przepisami prawa, majg Panstwo prawo do:

e prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e prawo do sprostowania (poprawiania) ww. danych osobowych;

e prawo do ograniczenia przetwarzania ww. danych osobowych;

e prawo do usunigecia ww. danych osobowych;

e prawo do wycoflania zgody w dowolnym momencic - wycolanic zgody nic ma
wplywu na przctwarzanie, ktore mialo micjsce do momentu wycofania zgody.

. Okres przechowywania: danc osobowe co do rzasady bedg przechowywane do

zakonezenia procesu rekrutacji. Wyjgtkiem jest sytuacja, w ktorej znajdg si¢ Panstwo
wsrod pigeiu najlepszych kandydatow. W takim przypadku dane bedg przctwarzance przez
okres 3 micsigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru.
Danc osobowe przctwarzance na podstawic zgody bedg przechowywane do czasu realizacji
celu, dla ktorego vzostaly zebrane lub do momentu wycolania zgody.

. Informacja o obowigzku podania danych osobowych: podanic danych w zakresic

wynikajgcym z art. 22" Kodcksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
jest obowigzkowe, a w pozostalym zakresie dobrowolne i umozliwi nawigzanic i realizacjg
zatrudnicnia. W przypadku ich niepodania Pani/Pana zatrudnicnic nic bedzie mozliwe.
Informacja o przekazywaniu  danych do panstw trzecich  lub  organizacji
mi¢dzynarodowej: danc osobowe nic bedg przckazywane porza uropejski Obszar
Gospodarczy (Kraje Unii Liuropejskicj orav Islandia, Licchtenstein i Norwegia).

10.Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu deeyzji: danc osobowe nic bgdg

wykorzystywane do  podejmowania  deeyzji opartych  na  zaulomatyzowanym
przctwarzaniu, w tym profilowaniu.

11.Informacja o mozliwosei wniesicnia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych: w przypadku uznania, 7¢ ninicjszc przetwarzanic narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, majg Panstwo prawo do wnicsicnia skargi do Prezesa UODO (adres:
00-193 Warszawa, ul. Stawki 2).
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