Dyrektor Powiatowego Zespotu Nr 4 Szkét Ekonomiczno-
Gastronomicznych im. Komisji Edukacji Narodowe;j
w O$wiecimiu

Ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze : GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Zespét Nr 4 Szkot Ekonomiczno-Gastronomicznych
im. Komisji Edukacji Narodowej w O$wigcimiu

ul. Obozowa 39; 32-600 O$wigcim

Wymiar etatu : pelny etat

Rodzaj umowy : umowa o prace

Data zatrudnienia: 15.03.2021 r.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksiegowego

Wymagania niezbedne:

1.

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii BEuropejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Buropejskim Obszarze Gospodarczym ;

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

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa 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 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla s$rednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
0-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1.

&

Znajomos¢ ksiegowosci budzetowe;.

Znajomos$¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych , ustawy o rachunkowosci, prawa
o zamowieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela, przepiséw
dotyczacych podatkéw, ubezpieczen spolecznych oraz prawa pracy.

Biegta obstuga komputera w tym znajomos$¢ programéw: REKORD, PLATNIK.

Umiejetno$¢ interpretowania przepisow.



I1. Zakres odpowiedzialnoS$ci i uprawnien na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Podstawowy zakres obowigzkéw obejmuje miedzy innymi:

1.

N,

10.
11.
12.
13.
14.
15.

ITI.

sl S

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Sporzadzanie planéw, sprawozdan finansowych jednostki i statystyki publicznej.

Opracowanie projektu budzetu.

Biezaca analiza realizacji budzetu.

Sporzadzanie list plac pracownikdéw, kompletowanie obowiazujacej dokumentacji — naliczanie
zgodnie z przepisami ZUS  zasitkéw  chorobowych, rehabilitacyjnych, macierzynskich
i opiekuficzych, prowadzenie ewidenciji i rozliczanie zwolnien lekarskich.

Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS-u dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania.

Prowadzenie rozliczerr z Urzedem Skarbowym, i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Sporzadzanie informacji o kosztach wynagrodzen do sprawozdawczosci SIO.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych.

Prowadzenie dziennika gtéwnego.

Dokonywanie przelewéw droga elektroniczng, .

Czuwanie nad zgodnosciag uméw z obowiazujacymi przepisami.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, CV.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie §wiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata potwierdzajace, iz nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é lub o$wiadczenie
o nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do zajmowania stanowiska objetego
naborem.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO os$wiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Powiatowy Zespdt Nr 4 Szkot
Ekonomiczno-Gastronomicznych w Os$wigcimiu, moich danych osobowych przekazanych przeze
mnie w CV, li§cie motywacyjnym i innych dokumentach w celu przeprowadzenia biezacego procesu
rekrutacji. Zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em si¢
z obowigzkiem informacyjnym”.

IV. Odbiorcy Twoich danych.

Dane osobowe nie sg przekazywane innym podmiotom.

V. Okres przechowywania Twoich danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania.



VI. Twoje prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem przez nas danych, kandydat ma prawo:

do doste¢pu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

do ograniczenia przetwarzania danych;

do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - adres: Urzad Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.
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VII. Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak

mozliwo$ci uczestniczenia w naborze.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.

Termin : do 5.02.2021 r.

Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu szkoly
(liczy si¢  termin  wplywu  dokumentéw do  szkoly) w  zamknigtych  kopertach
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gléwnego ksiggowego”.

Miejsce skladania dokumentow : Powiatowy Zespol Nr 4 Szkot Ekonomiczno-Gastronomicznych
im. Komisji Edukacji Narodowej w O$wigcimiu.

DODATKOWE INFORMAC]JE

1.

Aplikacje, ktére wplyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu lub stempla pocztowego).

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Powiatowego Zespoltu
Nr 4 Szkét Ekonomiczno-Gastronomicznych im. KEN w O$wigcimiu oraz na stronie BIP.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajacego
zostang komisyjnie zniszczone .

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 33 843 25 15.

Dyrektor Powiatowego Zespolu Nr 4 Szkot
Ekonomiczno-Gastronomicznych im. KEN w Oswi¢cimiu

Edyta Bogusz



