ZESPOL SZKOL
i w'Gozdzie
Gozd 125, 26-140 kgczna
tel. 41/ 25 48 805
NIP 663-18-67-823 Regon 260017393

ZARZADZENIE NR 1/2023
Dyrektora Zespolu Szkél w Gozdzie
z dnia 17 lutego 2023 r.
w sprawie ogloszenia konkursu na kandydata na stanowisko

glownego ksiggowego

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze — gléwny ksiggowy.
§ 2
W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna
w skladzie:
1) Urszula Wilkosz — przewodniczacy komisji;
2) Bozena Kaczmarzyk - czlonek komisji;
3) Elwira Sidorczuk — cztonek komisji.
§3.

Komisja Rekrutacyjna, o ktorej mowa w § 2, bedzie pracowac zgodnie z Regulaminem naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkot w Gozdzie, stanowigcym zalacznik do
Zarzgdzenia Nr 2/2022 Dyrektora Zespotu Szkol w Gozdzie z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Zespole
Szkot w Gozdzie.

§4
Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaty okreslone w ogloszeniu
o konkursie, stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL
w Gozdzi

mgr Urszula Wilkosz



2ESPOL SZKOL
w Gozdzie
Gozd 125, 26-140 kgczna
tel. 41/ 25 48 805
NIP 663-18-67-823 Regon 260017393

Zalgcznik
do Zarzadzenia nr 1/2023

Dyrektora Zespotu Szkoét w Gozdzie
zdn. 17.02.2023r.
Dyrektor Zespolu Szkél w Gozdzie
oglasza konkurs na kandydata na stanowisko glownego ksiggowego

1. Nazwa instytucji: Zesp6! Szkol w Gozdzie

2. Stanowisko: Glowny ksiegowy

3. Wydzial: ksiggowos¢

4. Wymiar czasu pracy: pelny — 1 etat

5. Praca w systemie jednozmianowym

6. Planowana data zatrudnienia: w ciggu miesigca od zakonczenia post¢powania
konkursowego

I. Wymagania stawiane kandydatom, ktérzy przystepuja do konkursu:

Wymagania obowigzkowe:

1) okre$lone w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530)

2. okreslone w art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn.zm.).

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci ustaw:
a) 0 samorzadzie gminnym,
b) o pracownikach samorzadowych,
¢) o finansach publicznych,
d) o rachunkowosci oraz przepisow dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek
samorzadu terytorialnego,
e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
f) o sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,
h) o ochronie danych osobowych,
g) o dostegpie do informacji publicznej,
h) o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
i) Kodeks postgpowania administracyjnego,
2) umiejetnosci praktyczne: biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy) obstugi
urzgdzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania pism, decyzji administracyjnych;
3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i formutowania mysli w mowie i na pismie;
4) komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, kultura osobista i odporno$c¢ na stres;
5) Znajomos¢ programOw Place Vulcan, Finanse Vulcan, BESTIA, Platnik.

II. Ramowy zakres zadaii wykonywanych na stanowisku:
Obowiazki gtownego ksiggowego okreslaja odpowiednie przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci oraz
przepisy wykonawcze i niniejszy zakres czynno$ci.
W zwigzku z tym. do obowiazkdw na tym stanowisku nalezy w szczegdlnoscei:
= opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci wydawanych przez kierownika jednostki, takich jak;




- dokumentacja opisujaca  przyjete  zasady (politykg)  rachunkowosci
(m.in. zakladowy plan kont oraz instrukcje: kasowa, obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych, inwentaryzacyjna, magazynowa ),

= opracowywanie planu projektu finansowego jednostki i jego zmian,

= dokonywanie biezgcej analizy wykonania planu dochodéw i wydatkéw oraz biezace
informowanie kierownika jednostki o stopniu ich realizacji,

= zapewnienie prawidiowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz ich odprowadzania do budzetu gminy,

= gsprawdzanie prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke¢ pod wzgledem
finansowym,

= wykonywanie wzglgdnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

= wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych,

= sprawdzaniu i zatwierdzaniu do zaptaty dowodow ksiggowych stanowiagcych podstawe
operacji finansowych i gospodarczych,

= zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

= prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki,

= zapewnienie prawidfowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajagcy jg przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych, zaginigciem lub
zniszczeniem,

= organizowanie 1 nadzorowanie calo$ci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostki ( w tym: harmonogramow inwentaryzacji mienia jednostki; wnioskowanie do
kierownika jednostki o przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow
aktywow 1 pasywow, a takze przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika
jednostki w ww. sprawach ) oraz rozliczanie wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji,

= dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

jednostki,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki,

sporzadzanie list ptac, odprowadzanie podatku dochodowego, rozliczanie sktadek ZUS,

sporzadzanie deklaracji podatkowych, sprawozdan GUS oraz informacji PFRON.

biezgce zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa i orzecznictwem,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wspotpraca ze Skarbnik Gminy Laczna w realizacji budzetu jednostki.

IIL. Oferty kandydatéw powinny zawiera¢:

1) zyciorys (CV);

2) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany przez kandydata;

3) podanie o przyjgcie do pracy - list motywacyjny podpisany przez kandydata;

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, poswiadczone za
zgodno$¢ oryginalem przez kandydata;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

i umiejetnosci oraz doswiadczenia zawodowego (zaswiadczenia, certyfikaty), poswiadczone
za zgodnos¢ oryginalem przez kandydata;

6) kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;
7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do



czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych, o posiadaniu kwalifikacji
zawodowych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, o niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego, za umys$lne przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzgdniczym - podpisane przez kandydata;

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego;
9) klauzula informacyjna, podpisana przez kandydata.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu styczniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole byt
nizszy niz 6%.

V. Informacje pozostale

Termin sktadania ofert:

do dnia 6 marca 2023 r. do godz. 10.00.

Miejsce sktadania ofert:

Zespot Szkot w Gozdzie, Gozd 125. 26-140 Laczna .

Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu lub wysta¢ poczta w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gtoéwnego ksiggowego”

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
albo bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach konkursu bgdzie umieszczona na stronie: www.spgozd.edu.pl oraz na
tablicy informacyjnej w Zespole Szkot w Gozdzie.

Za datg ztozenia oferty uwaza si¢ datg wplywu na dziennik podawczy Zespotu.

VI Informacje dodatkowe:

1;

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

[ etap- analiza formalna dokumentow;

II etap- merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie sktadac si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub emailem
(na podany adres) o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Lista kandydatow bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty www.spgozd.edu.pl
oraz na tablicy ogloszen szkoty.

4. Dokumenty kandydatow zawierajace braki albo oferty, ktore wplyng po wskazanym
w ogloszeniu terminie mozna bgdzie odebra¢ osobiscie (za potwierdzeniem) w tut. Zespole
— sekretariat, wciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia
zamieszczenia informacji o wynikach naboru.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej szkoty:
www.spgozd.edu.pl oraz na tablicy ogloszen w jednostce.

6. Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwolania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

DYREKTOR ZESPOLU SZK&L
Gézd, dnia 17.02.2023r. WZ%E&Q/\
mgr UrSzula Wilkosz

Zalaczniki:
1) Obowigzek informacyjny RODO



Zalacznik
do ogloszenia o konkursie

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobo

wych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (Dz. U. UE.L. 22016 r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1)

2)

3)

4)
a)
b)

c)
5)

6)

7)

8)
b)

c)
d)

e)

Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Zespol
Szkét w Gozdzie, z siedziba: Gozd 125, 26 — 140 Laczna, tel.: 41 254 88 05, e-mail:
sekretariat@spgozd.edu.pl , reprezentowany przez Dyrektora.
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postgpowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Pafistwo na to zgode.
W zwigzku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2022, poz. 1510 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 poz. 530 ze zm.);
Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
Sart. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez
12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:
prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na



zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.
9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac¢ bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa



