ZESPOL SZKOL W SZCZUCZYNIE
im Marszalka Jozefa Pitsudskiego
19-230 Szczuczyn, ul. Szezuki 1
tel. (086) 272-50-12, fax (086) 273-52-86
REGON 000181562, NIP 719-10-10-130
Trzeci konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze GLOWNY KSIEGOWY

w Zespole Szkol im. Marszaltka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie

Dyrektor Zespotu Szkét im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie oglasza trzeci
otwarty 1 konkurencyjny konkurs na stanowisko:

GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Zespot Szkot im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szezuki 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 o pracg na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych; pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony - z
mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony

2. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

GLOWNY KSIEGOWY

3. Warunki niezbedne przystapienia do konkursu.
Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry:
a) wymagania podstawowe:
+ ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —

strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

*  ma pelng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

* nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

+ posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gltownego ksiggowego

« spelnia jeden z ponizszych warunkow:



a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyt Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych przepisow.

b) wymagania dodatkowe:

* dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach o$§wiatowo — budzetowych

* znajomos$¢ przepisOw m.in. z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, samorzadu
terytorialnego, dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego, podatku od towarow i
ushug (VAT), ‘

« znajomos¢ przepisow dotyczgcych wynagrodzen, podatku dochodowego od oso6b
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

* zdolno$¢ do interpretacji 1 stosowania obowigzujacych przepisow prawa, przepisow
podatkowych, przepisow ZUS, ustawy o zamowieniach publicznych,

* biegta znajomos¢ obstugi komputera, doswiadczenie w obstudze programow finansowo
- ksiggowych 1 ptacowych oraz programéw stuzacych realizacji przelewéw droga

elektroniczng, doswiadczenie w obstudze programu PLATNIK, SJO BESTIA,
programu ksiggowego sQola oraz pakietu MS Office, PPK, PFRON

*  znajomo$¢ przepisow Karty Nauczyciela , Kodeksu Pracy oraz innych regulujacych
funkcjonowanie szkoty,
* znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,

* doktadnos¢ i rzetelnosc¢ oraz dobra organizacja pracy,

+ odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnose,

« preferowane beda osoby spetniajace w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, w
tym posiadajace najdtuzszg praktyke w ksiggowosel,

*  znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych,

*  wiedza i umiejetnos¢ prowadzenia ksiggowosci komputerowej 1 samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

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



* samodzielnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy, dyskrecja,

*  komunikatywno$é, odpowiedzialno$é, rzetelno$é, systematycznosé, doktadnosc,
terminowos¢,

*  sumiennosc, dobra organizacja  pracy,  zaangazowanie, inicjatywa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku glowny ksiggowy obejmuje m.in.:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej.

2) Sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola i archiwizowanie dokumentacji finansowej w
sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia
bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowe;.

3) Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne.

4) Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zdan i sprawozdawczo$ci finansowe] w sposob
umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

5) Prowadzenie ksiggi gtownej Zespotu Szkot w Szczuczynie.

6) Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

7) Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa;

8) Wykonywanie operacji gospodarczych, dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z
planem finansowym, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow I
wydatkow.

9) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

10) Opracowanie projektow przepisow wewngetrznych.

11) Opracowywanie planow dochodow 1 wydatkéw budzetowych jednostki,

12) Rzetelne i terminowe sporzadzanie planéw budzetowych, sprawozdawczosci
budzetowej i podatkowej, bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi
organu prowadzacego.

13) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

14) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

15) Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy ZFSS, planu i sprawozdawczodci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz kontrola zgodnosci wydatkow z
regulaminem i przepisami prawa.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON — sktadanie deklaracji, ustalanie sktadek

17) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych.



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 Zrodtowej i pomocniczej niezbg¢dnej do naliczania
1 wyplaty wynagrodzen (np.: o$wiadczen, zaswiadczen, aktow urodzenia, wykazu
stanowisk uprawniajgcych do dodatku za pracg w warunkach szkodliwych dla zdrowia
itp.).

Zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikoéw i uprawnionych cztonkow rodzin do/z
ubezpieczenia spotecznego i1 zdrowotnego.

Sporzgdzanie list wynagrodzen.

Naliczanie naleznodci z tytutu umow cywilnoprawnych.

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

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

Sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych deklaracji
rozliczeniowych ZUS DRA wraz z zalgcznikami.

Prawidlowe naliczanie, potrgcanie, rozliczanie 1 doprowadzanie do urzedu
skarbowego nalezytych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych.

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

Prowadzenie kart wynagrodzen (dochodéw, potraconych zaliczek na podatek
dochodowy, sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne) oraz kart zasitkowych.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikdw 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 wewnetrzne jednostki.

Sporzadzanie sprawozdan GUS

Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym

dokumentéw ksiegowych

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe]

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

Prowadzenie ewidencji pomocniczej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz rzeczowych sktadnikow aktywdéw obrotowych posiadanych przez
jednostke.

Prowadzenie dokumentacji magazynowej:

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

- prowadzenie rejestru dokumentéw obrotu materialow,

- 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 sg realizowane w szkole.

42) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji
glownego ksiegowego.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy oswietleniu czgsciowo

sztucznym, stanowisko pracy na pigtrze (bez windy);

2) praca administracyjno-biurowa;

3) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

4) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym;

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkoél im.
Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie w miesigcu poprzédzajacym date
upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkol im. Marszatka Jozefa

Pitsudskiego w Szczuczynie w sierpniu 2024 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej byt nizszy niz 6%.

7. Oferty 0séb przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢ wymagane dokumenty:

* list motywacyjny 1 CV;

*  kwestionariusz osobowy;

+  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie i dodatkowe
kwalifikacje;

* kserokopie swiadectw pracy;

+ os$wiadczenie o niekaralnosci;

+ o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

»  o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

+  o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie;



* o$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji.
8. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:
Oferty nalezy sktada¢ w podwdjnej kopercie, tj.: oferte nalezy umiescié¢ w zamknigtej kopercie
z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Konkurs na
kierownicze stanowisko urzednicze- Glowny ksiggowy”, a nastgpnie koperte t¢ umiesci¢ w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na kierownicze stanowisko urz¢dnicze- Gléwny
ksiggowy” (bez podawania ponownie danych osobowych).
Komplet dokumentéw wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 30.09.2024 r. od poniedzialku do pigtku od godz. 7:00 do godz. 15:00 w
sekretariacie Zespotu Szkét im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szczuki 1,
19-230 Szczuczyn
W przypadku nadsytania dokumentéw drogg pocztowa - liczy si¢ data wptywu dokumentacji
do Zespotu Szkot im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szczuki 1, 19-230
Szczuczyn (decyduje data wptywu).
Aplikacje, ktore wpltyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentdéw drogg elektroniczna.
Osoby, ktdre spelnig wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do
dalszego postgpowania zostang o tym poinformowane telefonicznie 1 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 oswiadezenie.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespolu Szkol im.
Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Szczuczynie. Informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét im.
Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szezuki 1, 19-230 Szczuczyn.
Zastrzegamy sobie mozliwos¢ uniewaznienia postgpowania kwalifikacyjnego bez podania

przyczyny.

DYRE
Zespotu Szkot 3 Szczuczynie



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 RODO informuje 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 Zespét Szkot im. Marszatka Jozefa

Pitsudskiego w Szczuczynie, ul. Szczuki 1, 19-230 Szczuczyn reprezentowany przez
Dyrektora. Z Administratorem danych osobowych moze Pani/Pan skontaktowaé si¢
listowanie piszac na ww. adres, pod numerem tel. 086 272 50 12, badz wysylajac
wiadomos¢ 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 Pitsudskiego w
Szczuczynie, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien moze Pani/Pan
skontaktowa¢ sie z inspektorem ochrony danych pod adresem e-mail:
malczyka@togatus.pl.

Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, zawartych umoéw oraz na podstawie udzielonej

zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:
a) wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na Zespole Szkol im. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie;

b) realizacji umow zawartych z  kontrahentami, najemcami, klientami;
¢) w pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na
podstawie wezesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga by¢:
a) organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organow wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja
Z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa;
b) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych uméw podpisanych z Dyrektorem
Zespolu Szk6t im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Szczuczynie przetwarzajg dane
osobowe Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celow okreslonych w pkt. 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przyshugujg Pani/Panu
nastepujgce uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b) prawo do zagdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy

dane g nieprawidtowe lub niekompletne;
¢) prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:

- dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,



8)

9)

10)

11)

12)

- 0soba, ktorej dane dotycza wycofata zgodg 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 muszg by¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego
Z przepisow prawa;

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

- osoba, ktorej dane dotyczg kwestionuje prawidtowo$é danych osobowych,

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

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

- osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora s nadrzedne
wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione sa nastgpujace
przestanki:

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

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych

—w przypadku gdy tacznie spelnione sg nastgpujgce przestanki:

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

- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej 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 cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, z obowigzujgcym prawem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
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, ktoérej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny.

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

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