ZESPU& S7KOE W KOSTOMEOTACH DRUGHCH

Kostom
tel. 41/303

Qﬁyre

\ Gora B . .
%g§y5r[\ﬁféfeza'aﬂa Kieleckad  Nabér na wolne stanowisko urzednicze
1653, ﬂ/soswuo fax 41/30321 68
SAN170723 NIP- 9501782522
Ktor GSpolu Szko6t w Kostomtotach Drugich, ul. Kielecka 9, 26-085 Miedziana Gora (telefon

413031653) ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - ksiggowy , pelny etat,
na zastepstwo od 21 pazdziernika 2024.

Termin sktadania ofert do 11.10.2024r.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,
b) w przypadku cudzoziemca - znajomos¢ jezyka polskiego poswiadczona na zasadach okreslonych
w art. 5 ust 2 1 3 ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2022 r. poz. 1691
Z podzZn. zm);

¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczylo sie, ani nie toczy si¢ przeciwko
niej postepowanie karne lub karno-skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia;

g) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku;

h) znajomo$¢ przepisow prawnych, gtéwnie w zakresie ustaw:

- o finansach publicznych (Dz. U. 2023, poz. 1270 z p6Zzn.zm) - o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2023 o

poz. 120)

- 0 systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. 2023, poz. 1230 z p6zn.zm.)

- 0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej (Dz. U. 2022, poz. 2561 z pézn.zm)

- o podatku od osob fizycznych (Dz. U. 2022, poz. 2647 z pdzn.zm.)
- 0 odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2021 1. poz. 289 ze
zm.),

- o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2022r. poz. 530 )

- 0 $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. 2024 poz. 323)

- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw ( Dz. U. 2023 poz. 1993)

1) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

1. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2. ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

4. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,

b) Znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci,  systemie ubezpieczen
spolecznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o podatku
dochodowym 0s6b prawnych i od oséb fizycznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych;

c¢) Doswiadczenie zawodowe w placéwkach oswiatowych;

d) Znajomo$¢ programu: platnik, finansowo- ksiggowego Vulcan, SIO BeSTi@

e) Kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.

f) Odpowiedzialno$¢ 1 dokladnos¢ realizacji powierzonych zadan;

g) Nieposzlakowana opinia;



3. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

a) Wykonuje swoje obowigzki w godzinach od 7.00 do 15.00 z zastrzezeniem, iz w miar¢
potrzeb godziny te moga ulega¢ zmianom.

b) Sporzadza listy plac, przelewow dla nauczycieli oraz  pracownikow
administracyjnoobstugowych Zespotu Szkét w Kostomtotach Drugich.

c¢) Sporzadza listy ryczaltéw samochodowych.

d) Prowadzi ewidencj¢ pracownikdw w ZUS (rejestracja 1 wyrejestrowanie)

e)Sporzadza deklaracje rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym

f) Prowadzi kas¢ (wyplata zaliczek oraz wyptat rachunkow z zakupéw dokonanych przez osoby
upowaznione, przyjmuje nalezne wplaty), sporzadza raporty kasowe.

g) Prowadzi ksiegi drukéw Scistego zarachowania

h) Sporzadza roczne PIT do Urzedu Skarbowego dla pracownikow czynnych oraz
emerytowanych.

i) Pomaga przygotowac wnioski o fundusze unijne a nastepnie rozlicza¢ otrzymane $rodki.

j) Wykonuje potrzebne sprawozdania GUS, SIO, Pefron, PPK 1 inne.

k) Obstuga konta organizacji w e-Urzedzie Skarbowym

1) Wspdlpracuje z kierownikiem gospodarczym w/s rozliczenia stotowki szkolne;j.

1) Przestrzega tajemnicy stuzbowe;j oraz dyscypliny pracy

m) Wykonuje zadania w sposob rzetelny, sumienny 1 zgodny z obowigzujacymi przepisami.

n) Obstuguje i odpowiada za powierzony sprzet.

0) Wykonuje inne czynnosci zwigzane z funkcjonowaniem jednostki zlecone przez gldwng
ksiegowg lub dyrekcje.

p)Jest odpowiedzialna za nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentoéw stuzbowych
a w tym ksiegowych i sprawozdan finansowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje

3) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy zawierajace
informacje o aktualnym zatrudnieniu wraz z podaniem stanowiska 1 czasu jego zajmowania,

4) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska ksiggowego,
5) podpisane przez kandydata oswiadczenia, o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych wraz z wynikajacg z art. 233 k.k. klauzulg
b) posiadaniu obywatelstwa polskiego wraz z wynikajaca z art. 233 k k. klauzula,

¢) korzystaniu z pelnych praw publicznych wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,

d) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $ciggane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe wraz z  wynikajaca
z art. 233 k.k. klauzulg

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Zgloszenie nastepuje poprzez dostarczenie do dnia 11 pazdziernika 2024 roku dokumentoéw do:
Sekretariatu Zespotu Szkot w Kostomlotach Drugich w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta
na stanowisko urzednicze Ksiegowego w Zespole Szkot w Kostomlotach Drugich”.

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentoéw droga elektroniczng.

Dokumenty, ktore wplyng niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nadestane aplikacje nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadomione.

WICEDYREKTOR
ZESPOLU SZKOL W KOSTOMLOTACH DRUGICH

Avdwr éga/\m

mgr Artur Szymkiewicz




Klauzula informacyjna RODO
dla osoby, ktorej dane s3 przetwarzane w celu nawiazania stosunku pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
z2016r. Nr1 19, s. I ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét w Kostomtotach Drugich, z siedziba
mieszczaca sie przy ul. Kieleckiej 9, 26-085 Miedziana Gora, tel. 41 303 16 53 — zwany dalej
,,/Administratorem”.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac si¢ z wyznaczonym
przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, droga elektronicznag pod adresem e-mail:
inspektor@cbi24.pl badZ pisemnie, kierujac korespondencj¢ tradycyjna na adres Administratora podany
w pkt 1.

3.Pani/Pana dane osobowe podlegaja przetwarzaniu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b)
i h) RCDO, jako niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego Administratora okreslonego przepisami
prawa pracy, w szczeg6lnosci: ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz/lub
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — w celu nawigzania stosunku pracy. Jezeli poda Pani/Pan
niewymagane dane, to Administrator potraktuje takie zachowanie jako wyrazne dzialanie potwierdzajace,
ze wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie tych danych na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) i/lub art. 9 ust. 2 lit
a) RODO, w celu wskazanym w zdaniu poprzedzajacym. W odniesieniu do tych danych ma Pani/Pan prawo
do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

4.Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane nastepujacym kategoriom odbiorcéw: 1) podmiotom
przetwarzajagcym — osobom fizycznym lub prawnym, organom publicznym, jednostkom lub innym
podmiotom, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora — w szczegdlnosci podmiotom
zaangazowanym przez Administratora do wykonania przedmiotu umowy, dostawcom ustug
teleinformatycznych, podmiotom zapewniajacym ochron¢ danych osobowych i bezpieczenstwo IT; 2)
podmiotom lub organom ktérym Administrator jest ustawowo obowigzany przekazywaé dane lub
uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa, takim jak np. Biuro Informacyjne
Krajowego Rejestru Karnego; 3) operatorom pocztowym.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania
wskazanego w pkt 3, z uwzglednieniem okreséw przechowywania, ustalonych wedlug kryteriow
okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Administratora, ustawie z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach badZ innych przepisach prawa, ktére reguluja okresy
przechowywania danych.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostgpu do, dotyczacych Pani/Pana, danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych - w zakresie i na zasadach okre$lonych
przepisami prawa ochrony danych osobowych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli sadzi Pani/Pan, Zze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - osoba, ktérej dane dotycza,
jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencja niepodania, wymaganych ustawa, danych bedzie brak
mozliwo$ci nawigzania stosunku pracy. Podanie danych osobowych, nie wymaganych ustawa, pozostaje
bez wptywu na cel przetwarzania.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) i NAZWISKO ..ot

2. Data UFOAZENIA ... .o e s

B DDYWALBISEND: .....cocooerenccnsnansonsmsammssesmensssssessnsssssssnssnmasans s amssssasemssassesns ooooina ssass43asss 48 5h 5 A4 TR RUTRSHAT SRS GRS

4. DANe KOMEAKEOWE ........ooiiiiiiiiiiiii ettt et e e et e e
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

5. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

6. Kwalifikacje zawedowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Tub na OKre$Ionym StANOWISKLL). ... .c.iiuiiiieit ittt ettt ettt e s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWISKU)........ccovecuiiiriiiiiiriiiee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci (jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCI) .. o e e

(migjscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




