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Zespdt Placowek Oswiatowye
g:n. Zabkowicka nr 30
tel. 071 392 78 30
57-100 STRZELIN

- 0776 o
NIP 9141531796 Reg. 02059 Strzelin, dnia 12.06.2024

Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych w Strzelinie ogfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze-

gtéwny ksiegowy

Data ogtoszenia:

I Nazwa i adres jednostki:

Zespot Placowek Oswiatowych

ul. Zabkowicka 30

57-100 Strzelin

1I. Okreslenie stanowiska urzedniczego: gtowny ksiegowy
1l Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

IV. Kandydat powinien spetni¢ nastepujgce wymagania:

1. Niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okre$lone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 , poz.1270)

* ma obywatelstwo paiistwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

e Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pimie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

® Ma pefng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe;

e Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:



o

Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) Ukoriczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
Ma nieposzlakowang opinig,
Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy komputerowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.
Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
e kursy doskonalgce;
e znajomosc zagadnien zwigzanych z zajmowanych stanowiskiem;
e znajomosc¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej;
e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
v’ administracji samorzadowej,
kodeksu postepowania administracyjnego;
ustawy o finansach publicznych;
ustawy o rachunkowosci;
sprawozdawczosci budzetowej;
prawa podatkowego ( w tym podatku VAT);
Karty Nauczyciela;
Kodeksu Pracy;
Przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;

Ustawy o zamdwieniach publicznych;

S N N N NN

Znajomosc rozliczeri z ZUS- program Ptatnik
Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw;
Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

Odpornos¢ na stres;

Komunikatywno$¢;

Wysoka kultura osobista;



V. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

e Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Placowek Os$wiatowych w Strzelinie zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami i zasadami;
e Kontrola dokumentdéw w sposdb zapewniajacy:
a) Wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) Ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
c) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
e Biezace i prawidfowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajgcy:
a) Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) Terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
c) Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

e Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami, podlegajacymi

zwiaszcza:

a) Dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu;

b) Gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi do dyspozycji dyrektora
Zespotu Placowek Oswiatowych w Strzelinie;

c) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidfowosci uméw zawieranych przez ZPO
w Strzelinie,

d) Przestrzeganie zasad rozliczeri pienigznych i ochrony wartoéci pienigznych, zapewnienie

terminowego $cigania naleznosci dochodzenia roszczeri spornych oraz spfaty
zobowigzar.
e Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
iinnych bedacych w dyspozycji ZPO w Strzelinie
e Opracowanie planéw finansowych dla ZPO w Strzelinie;
e Opracowanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a) Zakfadowego planu kont,
b) Instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw kasowych),
c) Zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji.
e Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wediug wymagan
organu prowadzacego i sprawozdar GUS;
e Szczegbtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzari wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz
wedtug dtuznikéw i wierzycieli;

e Biezaca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych;



VI

Miesigczna analiza rozliczen z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkdw
budzetowych;

Szczegdtowos$¢  stosowania podziatow klasy budzetowej w planowaniu, ewidencji
i sprawozdawczosci;

Wspétpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania
iodprowadzania zobowiazar wobec tych jednostek;

Archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

Biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy;
Przestrzeganie ustalonego w ZPO w Strzelinie czasu pracy i dyscypliny pracy;

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadar, ktére na mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych przez Dyrektora ZPO nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV),

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (jesli
kandydat takie posiada),

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen
w korzystaniu w petni z praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Podpisana klauzula dla kandydatéw na pracownika Zespotu Placéwek Oswiatowych
w Strzelinie ( w zataczeniu),

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem klauzulg: , Wyrazam

zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych; tekst

jednolity: Dz.U. 2016 r. poz.922)" oraz numerem telefonu komérkowego lub e-meilem.

Wzory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatcznik do niniejszego

ogtoszenia.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,



praca w budynku Zespotu Placdwek Oswiatowych w Strzelinie ul. Zgbkowicka30,
praca w godzinach miedzy 8.00-16.00 ( do uzgodnienia),
praca w zespole,

codzienny kontakt telefoniczny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Placdwek

Oswiatowych w Strzelinie ul. Zgbkowicka 30 lub za posrednictwem poczty, w zamknigtej kopercie

formatu A4 j imieniem, r iskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem: ,, Dotyczy

naboru na st isko- Gtéwny ksiggowy w Zespole Placéwek Oswiatowych w Strzelinie

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 czerwca 2024 r. do godz. 12.00 wigcznie.

Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Placéwek Oswiatowych w Strzelinie w dniu 28 czerwca 2024 r.

0 godz. 12.30.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej : www. mos-strzelin.pl
Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 3 lipca 2024 .

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP w dniu 12 czerwca 2024 r.




Pliki do pobrania:
KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i Nazwisko..............iiiiiiiiiiiiii e
2. Data UrOAZENIA ... e e

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku)...............ccoooiiiiiiiiiiii s

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...............cccoooeeeiiiiie

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika

z

przepisow szezegolnych ...... ...

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Oswiadczenie o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza
postanowienia ustawy o stuzbie cywilnej i kodeks pracy, zawartych w zlozonej przeze mnie
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1)

oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000.

(data i czytelny podpis)



Klauzula informacyjna do celéw rekrutacji pracownikow

Spetniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych

w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujmy, iz:

I:

w

w

Administratorem Pani/Pana danych oraz Pani/Pana dziecka danych osobowych jest Zespot

Placéwek Oswiatowych w Strzelinie, ul. Zabkowicka 30, 57-100 Strzelin.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé¢ za porednictwem

poczty elektronicznej pod adresem: biuro.chronimyinformacje@gmail.com

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego

na Administratorze w zwiazku z prowadzeniem procesu rekrutacji pracownikéw na podstawie art.

6, ust. 1, pkt c RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom, a jedynie organom

publicznym, ktére moga otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie

z prawem Unii lub prawem parstwa czlonkowskiego. Nie beda réwniez przekazywane do pafistwa

trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakoficzenia procesu

rekrutacji. Po ustaniu procesu rekrutacji:

® w stosunku do os6b niezatrudnionych dane osobowe beda usuwane badZz za zgoda osoby
kandydujacej wykorzystane w celu przyszlych rekrutacji,

e w przypadku 0s6b zatrudnionych trafig do teczek akt osobowych i przetwarzane beda zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie (dane zawarte w dokumentach rekrutacyjnych moga byé
przez pracodawce przetwarzane przez okres  konieczny dla wykonania zawieranej
z pracownikiem umowy, a po jej rozwigzaniu w celu ochrony przed mogacymi si¢ pojawi¢
roszczeniami).

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo

do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,

iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie tych danych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie

skutkowa¢ brakiem mozliwosci ubiegania si¢ o zatrudnienie (art. 22" Ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 108 z p6Zn. zm.)






