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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-
SAMODZIELNY REFERENT DS.KSIEGOWOSCI

Dyrektor Zespolu Szkét Zawodowych
im. Powstancéw Wielkopolskich w Gostyniu
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE- '
SAMODZIELNY REFERENT DS.KSIEGOWOSCL

1.Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Zawodowych im.Powstafncow Wielkopolskich, ul. Tuwima 44,
63-800 Gostyn,

2.0kreslenie stanowiska urzedniczego: samodzielny referent ds.ksiegowosci,

wymiar etatu - 1 etat.

Kandydat powinien spelniaé nast¢pujgce wymagania:
3.Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:
Do konkursu moze przystapic¢ osoba,ktéra spehnia nastepujace warunki:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
4) nie by{a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
3) wyksztatcenie wyzsze w zakresie finanséw lub $rednie ekonomiczne,
4) doswiadczenie zawodowe zwigzane z w/w stanowiskiem - staz minimum
1rok w przypadku wyksztalcenia wyzszego oraz staz minimum 4 lata

w przypadku wyksztatcenia sredniego,




5)umiejgtno$é obslugi komputera (programy ksiegowe, umiejetnosé

korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz poczty

elektronicznej i Internetu),

0) znajomos¢ przepisow dotyczacych ustawy o finansach publicznych,
ustawyo podatku od towaré6w i ustug oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych, i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych,
ustawy o rachunkowosci, znajomos$é ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —

Kodeks pracy- w zakresie wykonywanych obowigzkéw.

4.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomos¢ zasad ksiggowo$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacii
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowychi dyscypliny finanséw publicznych,

2) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych w tym
programéw ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych,

3) dobra umiejetnos¢ sporzadzania analiz statystycznych, tworzenia prognoz
i zestawien planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia
4) komunikatywno$¢, umiejgtnosé organizowania wlasnej pracy jak réwniez
pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

5) samodzielno$é, odpowiedzialno$é, rzetelno$¢ i  systematycznosé
w wypehianiu swoich obowigzkdw,

6) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami o$wiatowymi powiatu w zakresie

powierzonych zadan.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I} sprawdzanie dokumentdéw ksiggowych pod Wzgle;dem formalno-
rachunkowym,

2) prowadzenie ewidencji wyposazenia szkoly oraz ewidencji pozostalych
srodkdw trwatych,

3) obliczanie wynagrodzen pracowniczych:




a) sporzadzanie list plac,
b) obliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen,
c) roczne rozliczenia podatkowe,
d) obliczanie sktadek ZUS,
e) naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich i innych,
4) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,
5) zglaszanie do ubezpieczen pracownikéw oraz czlonkéw ich rodzin,
w tym zglaszanie zmian w danych identyfikacyjnych,
6)zamawianie i ewidencjonowanie drukdéw Scistego zarachowania dla
prawidlowego funkcjonowania szkoly,
T)prowadzenie rozliczen w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,
8) prowadzenie spraw finansowych Rady Rodzicow,
9) prowadzenie ewidencji wydanej odziezy roboczej,
10) wykonywanie przelewéw bankowych w zakresie ptatnosci, zobowigzan,
wynagrodzen podatkéw i sktadek ZUS,
11) nanoszenie danych (ich gromadzenie aktualizacja i zmiany) do SIO,
12) sporzadzanie faktur w zakresie wplywow naleznosci,
13) przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych,
14) przekazywanie dokumentacji do archiwizacji,
15) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, wicedyrektorow

oraz gtéwnego ksiegowego.

6.Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

2) praca w Zespole Szkdt Zawodowych w Gostyniu w godzinach 7.00-15.00,
3) praca w zespole,

4) codzienny kontakt telefoniczny,




7.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W lutym 2024 r. (miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w :

Zespole  Szkét  Zawodowych  im.  Powstaficow  Wielkopolskich
w (Gostyniu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz

zatrudnianiu osdb niepemosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

8.Wymagane dokumenty:
1)CV, list motywacyjny zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu

- zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny byé opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO”).
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,
4) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, |
5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe, |
6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) oswiadczenie kandydata o wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych.




Wymagane dokumenty, nalezy zlozyé osobiscie w Sekretariacie Zespotu Szkét
Zawodowych im. Powstaicéw Wielkopolskich albo przestaé poczta,
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko samodzielny referent ds. ksiegowosci
w Zespole Szkol Zawodowych im. Powstancéow Wielkopolskich,
w Gostyniu” w terminie do dnia 03 kwietnia 2024 roku na adres: Zespotu Szkét

Zawodowych im. Powstancow Wielkopolskich, ul. Tuwima 44, 63-800 Gostyn.

Oferty zlozone po wskazanym terminie lub niekompletne nie beds
rozpatrywane. |
Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie w wyniku ktérej zostang
wytypowani kandydaci spehiajgcy okre§lone w ogloszeniu wymagania
formalne. Wyzej wymienieni kandydaci zostana telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Zespolu Szk6t Zawodowych im. Powstahcow
Wielkopolskich ul. Tuwima 44, 63-800 Gostyfh www.zszgostyn.bip.gov.pl

oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Szkét Zawodowych im. Powstaficéw
Wielkopolskich ul. Tuwima 44, 63-800 Gostyn.

waclej Marcin Lowski




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1§ 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od
25 maja 2018 r., informujemy, ii:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkét Zawodowych Im. Powstaricéw
Wielkopolskich w Gostyniu, ul. Tuwima 44, 63-800 Gostyl. Kontakt z administratorem jest
mozliwyza pomoca adresu mailowego: sekretariat@zsz-gostyn.com.pl
W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji ponizszych praw mozna.
kontaktowac sig z wyznaczonym inspektorem ochrony danych Pania Natalia Wielowiejskg przez e-mail:
kontakt@rodo-leszno.com.pl.
PanifPana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko '
pracownicze na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego ciazgcego na admlnlstratorze, wynikajgca
zustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

- art. 6 ust. 1lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych

interesdw realizowanych przez administratora,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie s3 przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy,
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepiséw powszechnie chowlazujacego prawa, _
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq na czas trwanla procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan
zgode na ich przetwarzanie do celdw przysziych rekrutacii.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopli,
b} do sprostowania (poprawiania} swoich danych,
¢) do usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,
e} do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g} prawo do cofnigcia 2gody w dowolnym momencie, jeéli dane przetwarzane byty na jej podstawie.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargli do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa}, gdy uzna Pani/Pan, e przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawle ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbgdne do wziecia udziatlu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w jej procesie.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu oraz nie bedy przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.

Gostyn, dnia 18 marca 2024 r.




