POL SZKOE W SZCZUCZYNIE

im zatka Jazefa Pitsudskiego

10-230 Szezuczyn, ul. Szezuki 1
tel. (086) 272-50-12
REGON 000181562

¢ (086) 273-52-86

NP K onkurs na kierownicze stanowisko urzednicze GLOWNY KSIEGOWY

w Zespole Szkol im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie

Dyrektor Zespotu Szkét im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie oglasza drugi
otwarty i konkurencyjny konkurs na stanowisko: '

GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Zespot Szkot im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szczuki 1, 19-230
Szczuczyn

woj. podlaskie, tel. 86 272 50 12

Wymiar czasu pracy: 1 etat ( 8 godzin dziennie, 40 godzin w tygodniu)

Rodzaj umowy: umowa 0 pracg na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o

pracownikach samorzadowych; pierwsza umowa zostanic zawarta na czas okreslony - z

mozliwos$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

GLOWNY KSIEGOWY

3. Warunki niezbedne przystapienia do konkursu.
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:
a) wymagania podstawowe:
 ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskicej
lub parnistwa 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;

ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

« nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci  instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe;

+ posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie W zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego

«  spelnia jeden z ponizszych warunkow:



a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ckonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

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

b) ukonczyl srednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i1 posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

b) wymagania dodatkowe:

L]

do$wiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo — budzetowych

znajomo$é przepiséw m.in. z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, samorzadu
terytorialnego, dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego, podatku od towaréw i
ustug (VAT),

znajomo$¢ przepisow dotyczgcych wynagrodzen, podatku dochodowego od osob
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne

zdolno$¢ do interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepisow prawa, przepisdw
podatkowych, przepisow ZUS, ustawy o zamowieniach publicznych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, do§wiadczenie w obstudze programéw finansowo
- ksiegowych i placowych oraz programéw stuzacych realizacji przelewow drogg
elektroniczng, doswiadczenie w obstudze programu PLATNIK, SJO BESTIA,
programu ksiggowego sQola oraz pakietu MS Office, PPK, PFRON

znajomo$é przepiséw Karty Nauczyciela , Kodeksu Pracy oraz innych regulujacych
funkcjonowanie szkoty,
znajomosé zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,

dokladnos$¢é i rzetelno$é oraz dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,

preferowane bedg osoby spetniajace w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, w
tym posiadajgce najdtuzszg praktyke w ksiggowosci,

znajomo$é zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

wiedza i umiejetno$¢ prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,



samodzielno$¢, umiejetnosé organizacji pracy, dyskrecja,

komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnose, systematycznos$¢, doktadnosc,
terminowosc,

sumiennos¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gléwny ksiggowy obejmuje m.in.:

)
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

Prowadzenie spraw zwiazanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.

Sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola i archiwizowanie dokumentacji finansowej w
sposéb zapewniajacy wihasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia
bedacego w posiadaniu jednostki, sporzgdzanie kalkulacji wynikowe] kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j.

Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne.

Biczace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zdan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie ksicgi gtownej Zespotu Szkot w Szczuczynie.

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa;

Wykonywanie operacji gospodarczych, dyspozycji §rodkami pienigznymi zgodnie z
planem finansowym, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i
wydatkow.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

10) Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych.
11) Opracowywanie planow dochodow i wydatkoéw budzetowych jednostki,
12) Rzetelne i terminowe sporzadzanie planéw budzetowych, sprawozdawczosci

budzetowej i podatkowej, bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi
organu prowadzgcego.

13) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.
14) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku.
15) Sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy ZFSS, planu i sprawozdawczosci

funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz kontrola zgodnosci wydatkow z
regulaminem i przepisami prawa.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON - skladanie deklaracji, ustalanie sktadek
17) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksi¢ggowych.



18) Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiggowej.
19) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)
30)
31)
32)

33)

34)
35)

36)
37)
38)

39)

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Biezace prowadzenie dokumentacji zrédtowej i pomocniczej niezbgdnej do naliczania
i wyplaty wynagrodzef (np.: o§wiadczen, zaswiadezen, aktow urodzenia, wykazu
stanowisk uprawniajacych do dodatku za pracg w warunkach szkodliwych dla zdrowia
itp.).

Zghaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i uprawnionych czionkéw rodzin do/z
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

Sporzgdzanie list wynagrodzen.

Naliczanie naleznoéci z tytulu uméw cywilnoprawnych.

Naliczanie §wiadczen pienigznych z tytutu choroby i macierzynstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Naliczanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spofecznych deklaracji
rozliczeniowych ZUS DRA wraz z zatgcznikami.

Prawidlowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i doprowadzanie do urzedu
skarbowego nalezytych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych.

Prowadzenie rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych i
sktadek ZUS.

Prowadzenie kart wynagrodzen (dochodéw, potraconych zaliczek na podatek
dochodowy, sktadek na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne) oraz kart zasitkowych.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odejéciem pracownikow na emerytury
lub renty (np. drukéw RP-7 ,,Zaswiadczenie o wynagrodzeniu i zatrudnieniu”).
Przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania budzetowego wymaganych
przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na
potrzeby wewngtrzne jednostki.

Sporzgdzanie sprawozdan GUS

Dekretowanie 1 sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i finansowym

dokumentéw ksiggowych

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe]

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

Prowadzenie ewidencji pomocniczej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych posiadanych przez
jednostke.

Prowadzenie dokumentacji magazynowej:

- wycene dokumentéw magazynowych otrzymanych od pracownika magazynu ( PZ,
RW, Z7Z, Mm i innych)

- prowadzenie rejestru dokumentéw obrotu materiatow,

- prowadzenie kartotek magazynowych,

- sporzgdzanie na koniec miesigca stanu magazynu,



- uzgadnianie najrzadziej raz do roku, stanu magazynu z magazynierem.

40) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska

41) Rozliczanie projektow unijnych, ktore sa realizowane w szkole.

42) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji
gtownego ksiggowego.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy o$wietleniu czgsciowo

sztucznym, stanowisko pracy na pigtrze (bez windy);

2) praca administracyjno-biurowa;

3) wigkszo$é czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej;

4) brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych pracg osobom niewidomym;

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkél im.
Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Marszatka Jozefa

Pilsudskiego w Szczuczynie w lipcu 2024 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej byt nizszy niz 6%.

7. Oferty os6b przyst¢pujacych do konkursu powinny zawiera¢ wymagane dokumenty:

+ list motywacyjny i CV;

» kwestionariusz osobowy;

« kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztateenie, do$wiadczenie i dodatkowe
kwalifikacje;

» kserokopie swiadectw pracy;

« o$wiadczenie o niekaralnosci;

«  oéwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkeji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

«  o$wiadezenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

«  o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;



. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji.
8. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w podwojnej kopercie, tj.: ofertg nalezy umiesci¢ w zamknigtej kopercie
z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,, Konkurs na
kierownicze stanowisko urzednicze- Gléwny ksiggowy”, a nastgpnie koperte t¢ umiesci¢ w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze- Gléwny
ksiggowy” (bez podawania ponownie danych osobowych).
Komplet dokumentoéw wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 16.09.2024 r. od poniedzialku do pigtku od godz. 7:00 do godz. 15:00 w
sekretariacie Zespotu Szk6t im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie, ul. Szezuki 1,
19-230 Szczuczyn
W przypadku nadsylania dokumentéw droga pocztows - liczy sie data wptywu dokumentacji
do Zespotu Szkét im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szezuki 1, 19-230
Szezuczyn (decyduje data wplywu).
Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng.
Osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do
dalszego postepowania zostang o tym poinformowane telefonicznie i zaproszone na rozmoweg
kwalifikacyjna.
Kandydat moze zadecydowaé, czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta,
dokumenty powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy
zlozy¢ pisemne oswiadczenie.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespolu Szkét im.
Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie. Informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespolu Szkot im.
Marszalka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szczuki 1, 19-230 Szczuczyn.
Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania kwalifikacyjnego bez podania

przyczyny.




SZCZUCZYNIE
a Pitsudskiego
zuki 1
186) 273-52-86

N 00 Vi-S'k:m_?., NIP 719-10-10-130

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO informujg o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot im. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szczuki 1, 19-230 Szezuczyn reprezentowany
przez Dyrektora. Z Administratorem danych osobowych moze Pani/Pan skontaktowac¢
si¢ listowanie piszac na ww. adres, pod numerem tel. 086 272 50 12, badZ wysylajac
wiadomo$¢ e-mail na sekretariat@zsszczuczyn.pl.

Administrator powotat inspektora ochrony danych osobowych Panig Iwong Malczyk.
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w zakresie dziatania Zespotu Szkot im. Marszatka Jozefa
Pilsudskiego w Szczuczynie, a takze przyshugujgcych Pani/Panu uprawnien moze
Pani/Pan skontaktowaé sie z inspektorem ochrony danych pod adresem e-mail:
malczyka@togatus.pl.

Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowiazujacych przepisdw prawa, zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej
zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:
a) wypeknienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Zespole Szko6t im. Marszatka
Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie;
b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami, najemcami, klientami;
¢) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wylgcznie na
podstawie wezesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktorych mowa w pkt. 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga byc¢:
a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dzialajace na zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa;
b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umow podpisanych z Dyrektorem
Zespotu Szkot im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie przetwarzajg dane
osobowe Administratora.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji
celéw okreslonych w pkt. 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujgce uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych;
b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku
gdy dane sg nieprawidiowe lub nickompletne;
¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym), w przypadku gdy:
- dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,
- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,



8)

9)

10)

11)

12)

- osoba, ktérej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych,
ktora jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

- dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywiazania si¢ z obowigzku wynikajgcego
Z przepisOw prawa,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku,
gdy:

- osoba, ktérej dane dotyczg kwestionuje prawidtowo$¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, kiorej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane
dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszezen,

- 0soba, ktérej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne
wobec podstawy sprzeciwu;

¢) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione sg nastgpujace
przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobg,

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych

—w przypadku gdy lacznie spelnione sg nastgpujace przestanki:

- zaistnieja przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacja, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wladzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbgdne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegélnosei gdy osoba, ktdrej dane dotycza jest dzieckiem.
W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniccia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigeie to nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, z obowigzujacym prawem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego whasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta
migdzy stronami umowa.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i moga by¢
profilowane.

pYRE]
Zespotu 57

fu

zuczynic



