Nabor na stanowisko glownego ksiegowego W Specjalnym Osrodku Szkolno

— Wychowawczym w Nowym Siodle 73, 58-350 Mieroszow.

Na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz art. 54 ust. 1, pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 Nr 157 poz. 1240 ze zm.)
Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Nowym Siodle oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze: gldéwny ksiegowy.

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy

Nowe Siodto 73

58-350 Mieroszow

. OkreSlenie stanowiska urzedniczego: gtowny ksiegowy w Specjalnym Osrodku

Szkolno — Wychowawczym w Nowym Siodle

Wymiar czasu pracy: 0,5 etat.

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko.

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

I11.Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

b)

c)
d)

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetniaé

nastepujace, niezbedne wymagania:

1. posiada¢ obywatelstwo polskie,

2. ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4. niekaralnos$¢ za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

5. speinia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub

uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe i posiadanie

co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiggowosci, lub

ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i1 posiadania 6 —

letniej praktyki w ksiggowosci, lub

wpisany do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw, lub

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych wydany na podstawie odrebnych przepisoéw.

IV.Wymagania dodatkowe:

1. prowadzenie ksiegowosci dotyczacej dochodow 1 wydatkéw na rachunku o ktorym
mowa w art. 223 ust.1 Ustawy o Finansach Publicznych



d)
e)

9)

h)

)

K)

2. znajomos¢: rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych, przepisow
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, przepiséw
oswiatowych i samorzadowych, przepisoOw z zakresu prawa podatkowego w
jednostkach o§wiatowych, przepisow ptacowych, przepisow ZUS,

3. znajomos¢ obstugi programéw: PROGMAN — Wyposazenie (majatek), Ptatnik,
Portal GUS, E-Deklaracje, Bestia, ZUS

4. znajomo$¢ zagadnien jednolitego pliku kontrolnego,

5. umiejetnos¢ sporzadzania plandéw i sprawozdan budzetowych,

6. doktadnos¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢ w poszukiwaniu
rozwigzan biezacych spraw,

7. obcigzanie kontrahentow odsetkami za nieterminowe regulowanie zobowigzan
oraz wysylanie upomnien i wezwan do zaplaty,

8. biegta znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Exel),

9. dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesieczny staz w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowe;j,

2. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z przepisami dotyczacymi zasad
budzetu:

odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cia finansowo —

ksiegowa jednostki,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem

finansowym,

realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji 1 sprawozdawczosci

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kontrola obstugi szkoty z zakresu ptac, ZUS, US, GUS,

opracowywanie we wspolpracy z dyrektorem planéw dochodéw i1 wydatkow,

sprawozdan z wykonywania budzetow, sporzadzanie sprawozdan z wykonywania

planoéw finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania srodkow 1

prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz w

zakresie planowania, szczeg6lnie przygotowania danych do sporzadzania wniosku

budzetowego do projektu planu finansowego,

opracowywanie we wspotpracy z dyrektorem planow zakupow na rok budzetowy,

opracowywanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

oraz kwalifikowanie ich wg wtasciwych podziatow kwalifikacji budzetowej,

rozliczaniu si¢ z przedsigbiorstwami dostarczajacymi energie elektryczng, wodg i

kanalizacje, gaz, wywoz $mieci oraz telekomunikacje itp.

pilnowanie prawidtowego obiegu dokumentéw i dyspozycji rodzacych konkretne

skutki finansowo — ekonomiczne,

terminowym 1 wlasciwym pod wzglgdem formalnym przygotowywaniu wyplat dla

pracownikow jednostki;

naliczaniu 1 odprowadzaniu naleznos$ci podatkowej oraz optat zgodnie z prawem;



I) sporzadzaniu obowigzujgcych okresowych sprawozdan finansowych, budzetowych;

m) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czgsci
dotyczacej wynagrodzen;

n) sporzadzanie sprawozdan SIO w zakresie finansowo — ksiggowym i wynagrodzen;

0) naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow

VI1.Wymagane dokumenty

list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie s§wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z

wn e

oryginatem),

4. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiej¢tnosci zawodowe,

5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa, pelnych zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych, braku prawomocnego
skazania za przestepstwo umyslne, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych, o niekaralnos$ci za
przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego i umys$lne przestgpstwo
skarbowe, o niekaralnos$ci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych i samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karne
skarbowe, o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji,

6. pisemne zobowigzanie, ze chwilg podjecia pracy kandydat zobowigzuje si¢ do
przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku ksigegowego;

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VII. Termin warunki skladania dokumentow

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z zm.) oraz
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie
podpisane i ztozone w terminie do dnia 24.01.2019 pod adresem:

Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy
Nowe Siodto 73

58 — 350 Mieroszow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:



»Nabor na wolne stanowisko urzednicze gldéwnego ksiegowego”

3.

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji do
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Nowym Siodle.

Nie ma mozliwos$ci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastagpi w dniu 25.01.2019

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Z zasadami naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapozna¢ W
sekretariacie Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Nowym Siodle
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8458 223

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego
etapu Konkursu — rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie
soszwns.edu.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie s0szwns.edu.pl

Dyrektor SOSW

Dorota Blazejowska



KLAUZULA INFORMACYJNA KANDYDAT

Zgodnie z art. 13 ust.1 w zakresie danych zebranych od osoby oraz 14 ust. 1 w zakresie danych zebranych od
innych oséb zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

informuje, iz:

| Administrator Danych

1) Administratorem danych osobowych jest Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Nowym
Siodle 73, 58-350 Mieroszow

2) Inspektor Ochrony danych — Janusz Malinowski iod@bajan.com.pl tel. 601822371

Il Cele, podstawy prawne

1) Dane osobowe Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane wytacznie w celach
rekrutacyjnych:
a.na stanowisko, na ktdre aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne
dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich
wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a w zw. z art. 4 pkt f RODO), do momentu
przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 6
miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;
b. jezeli kandydat wyrazi odrebng, dobrowolng zgode na przetwarzanie jego danych W swoim
zgtoszeniu aplikacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), réwniez do celdw przysztych rekrutacji
przez 1 rok. Wyrazone zgody mozna w kazdym momencie cofngé bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania przed ich cofnieciem.
W tym celu prosimy o zamieszczenie w ogtoszeniu o prace oswiadczenia nastepujgcej tresci:

yWyrazam zgode na przetwarzani€ Przez ...cccoceeeeeiiiieeesiiiieeeeecieeeeessneee s moich danych
osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym do potrzeb przysztych rekrutacji'.

Il Odbiorcy danych

1) Dane osobowe nie sg udostepniane innym administratorom.


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.POL&toc=OJ:L:2016:119:TOC
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.POL&toc=OJ:L:2016:119:TOC
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.POL&toc=OJ:L:2016:119:TOC
mailto:iod@bajan.com.pl

2)

1)

Dane osobowe kandydatéw mogg by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajgcym na zlecenie i w
imieniu administratora w celu swiadczenia ustug, np. ustug teleinformatycznych takich, jak
hosting, dostarczanie lub utrzymanie systemoéw informatycznych, ustug rekruterskich.

IV Prawa osdb, ktérych dane dotyczg

Kazda osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo:

a)

b)

f)

dostepu - uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane s3 jej dane
osobowe. Jezeli dane o osobie sg przetwarzane, jest ona uprawniona do uzyskania dostepu
do nich oraz uzyskania nastepujgcych informacji: o celach przetwarzania, kategoriach
osobowych, odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane zostaty lub zostang ujaw-
nione, o okresie przechowywania danych lub o kryteriach ich ustalania, o prawie do zgdania
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych przystugujgcych
osobie, ktorej dane dotyczg, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania (art.

15 RODO);

do otrzymania kopii danych - uzyskania kopii danych podlegajgcych przetwarzaniu, przy czym

pierwsza kopia jest bezptatna, a za kolejne kopie administrator moze natozy¢ optate w

rozsgdnej wysokosci, wynikajgcg z kosztdw administracyjnych (art. 15 ust. 3 RODO);

do sprostowania - zadania sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktdre sg nie-

prawidtowe, lub uzupetnienia niekompletnych danych (art. 16 RODO);

do usuniecia danych - zadania usuniecia jej danych osobowych, jezeli administrator nie ma

juz podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie sg juz niezbedne do celdw prze-

twarzania (art. 17 RODO);

do ograniczenia przetwarzania - zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art.

18 RODO), gdy:

i) osoba, ktérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowosé danych osobowych - na okres
pozwalajgcy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowosc¢ tych danych,

ii) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie ich
usunieciu, zadajgc ograniczenia ich wykorzystywania,

iii) administrator nie potrzebuje juz tych danych, ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane
dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

iv) osoba, ktdrej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania - do czasu stwier-
dzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wo-
bec podstaw sprzeciwu osoby, ktdrej dane dotycza;

do przenoszenia danych - otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym for-

macie nadajacym sie do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych, ktére do-

starczyta administratorowi, oraz zgdania przestania tych danych innemu administratorowi,
jezeli dane sg przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza, lub umowy z nig
zawartej oraz jezeli dane sg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany (art. 20 RODO);

do sprzeciwu - wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych osobowych w prawnie

uzasadnionych celach administratora, z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg, w tym

wobec profilowania. Wéwczas administrator dokonuje oceny istnienia waznych prawnie
uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci
0s0b, ktérych dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Jezeli zgodnie z oceng interesy osoby, ktérej dane dotyczg, bedg wazniejsze od intereséw

administratora, administrator bedzie zobowigzany zaprzestaé przetwarzania danych w tych

celach (art. 21 RODO).



2)

Aby skorzystacé z wyzej wymienionych praw, osoba, ktorej dane dotyczg, powinna skontaktowac -
sie, wykorzystujgc podane dane kontaktowe, z administratorem i poinformowaé go, z ktérego
prawa i w jakim zakresie chce skorzystad.

V Prezes Urzedu Danych Osobowych

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia w nastepujgcy sposob:

a. Listowanie ul. Stawki 2, 00193 Warszawa

b. przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepna na stronie:
https://www.uodo.goy.pl/pl/p/kontakt;

c. telefonicznie: (22) 53103 00.



