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Dyrektor Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Chetmzy
ul. Hallera 23, 87-140 Chelmza
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — starszy ksiggowy

Okreslenie stanowiska urzedniczego: starszy ksiegowy
Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: peten etat

Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

wyksztatcenie wyzsze ( rachunkowos¢, ekonomia, finanse)

co najmniej 4 lata pracy w ksiggowosci, w tym przynajmniej 3 lata w ksiegowosci
jednostek budzetowych

obywatelstwo polskie

lub obywatelstwo Unii Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, umozliwiajace
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego podjecie
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

w przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego posiadanie znajomosci
jezyka polskiego potwierdzone dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku starszej ksiggowej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym arkusza kalkulacyjnego excel

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

Ogolna znajomosc¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j,
znajomos$¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, dyscypliny finanséw
publicznych oraz regulacji prawnych w zakresie rachunkowosci budzetowej 1 zagadnien
podatkowych (w tym VAT),

rzetelnos¢ 1 odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wilasnej, samodzielno$é, komunikatywnos$c,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

dekretacja dowodow ksiggowych,

kontrola dokumentow zrodtowych pod wzgledem formalno-rachunkowym przed
przedtozeniem ich gtownemu ksiggowemu do kontroli ostatecznej,

3) wprowadzanie oraz ksiegowanie dowodow ksiegowych w programie Finanse Vulcan,

4) wprowadzanie faktur zakupu oraz sprzedazy do rejestru VAT Finanse Vulcan oraz
sporzadzanie JPK,

analiza i uzgadnianie sald kont,

6) przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan Rb-28S, Rb-27S, Rb-50W,Rb-N,
Rb-Z.

7) ksiggowanie i rozliczanie dowodow obrotu magazynowego,



8) wprowadzanie przelewow do systemu bankowosci elektronicznej,
9) przygotowanie danych ksiegowych i sporzgdzanie sprawozdania w zakresie zrealizowanych

wydatkow w Systemie Informacji Oswiatowe;j ,

10) sporzadzanie kwartalnych meldunkow ze zrealizowanych kosztow,

11) Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych potwierdzajacych zaistnienie

4.

5.

6.

operacji gospodarczych oraz pozostatej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z obowigzujagcymi aktami prawnymi.

Warunki pracy na stanowisku.
Praca w budynku parterowym ksiegowosci Zespotu Szkér Ponadpodstawowych w Chetmzy

przy ul. Hallera 25. Do budynku prowadzg niskie schody, budynek bez podjazdow dla
wozkoéw inwalidzkich. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym.
Pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych.

W  miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj.: adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania,

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kopie okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego, w przypadku oséb nieposiadajagcych
obywatelstwa polskiego,

f) os$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

h) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagan dodatkowych,

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ kandydata, gdy kandydat chce
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych — dot. przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia, o ktérym mowa w pkt 5,
jest nizszy niz 6%, woOwczas pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych (z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych), przyshuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie o0s6b przedstawionych
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata*.
*kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z niniejszego uprawnienia obowigzany jest ztozy¢
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dot. zdrowia, o
tresci: ,,Wyrazam zgode, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, na przetwarzanie moich
danych osobowych dotyczgcych zdrowia, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO”.

J) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawartag w ogloszeniu.



Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wilasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w  sekretariacie Zespolu  Szkot
Ponadpodstawowych w Chetmzy lub listownie na adres:

Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Chetmzy

ul. Hallera 23

87-140 Chetmza

W zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko starszego ksiggowego”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 czerwca 2020 r., do godz. 15.00 (decyduje data wplywu
do Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Chelmzy).

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej oraz (lub) testu wiedzy
i kompetencji, kandydaci zostang powiadomieni drogg eclektroniczng (e-mailem), telefonicznie
(w przypadku braku adresu mailowego) lub listownie.

Oferty, ktore wptyna do Zespotu Szkoét Ponadpodstawowych w Chetmzy po wyzej wskazanym
terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentoéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  (www.bip.powiattorunski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych w Chetmzy przy ulicy Hallera 23.

Oferty mozna odbiera¢ w sekretariacie Zespotu Szko6t Ponadpodstawowych w Chetmzy przez trzy
miesigce od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym okresie, oferty nie odebrane, zostang
zniszczone zgodnie z Zarzadzeniem nr 37 Dyrektora Zespotu Szkot Ponadpodstawowych

W Chelmzy z dnia 28 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Chetmzy.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, Ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkot Ponadpodstawowych w Chetmzy ul.
Gen. J. Hallera 23, 87-140 Chelmza, tel. 56 675-24-19, e-mail: sekretariat.dyrektor@zsp-
chelmza.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkot Ponadpodstawowych w Chetmzy
ul. Gen. J. Hallera 23, 87-140 Chetmza, e-mail: rodo@zsp-chelmza.pl.

3. Dane osobowe Pana/Pani beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Chelmzy.



4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji. Po jej zakonczeniu dane zostaja
usuni¢te, w przypadku, kiedy kandydat wyrazil zgode na przetwarzanie w celu kolejnej
rekrutacji — dane mogg zostac.

5. Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofnigcia zgody.

6. Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych.

7. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

Dyrektor
Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Chetmzy
/- Katarzyna Komakowska

Chelmza, 04.06.2020 r.



