Dyrektor Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych i Sportowych w Zielonej Gérze
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy

Data ogtoszenia: 01.06.2020 r.

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Ogolnoksztatcgeych i Sportowych w Zielonej Gorze
ul. Stanistawa Wyspianskiego 21
Zielona Goéra
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtowny ksiegowy
3. Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Niezbedne

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869):

e posiada obywatelstwo polskie;

e petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

e spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. 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. ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnia praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

e stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
e ma nieposzlakowang opinie;

e posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,

poczta elektroniczna, Internet, programy pakietu Office.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych;

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
biegta znajomos¢ obstugi programéw VULCAN;

znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej iPKO Biznes;
znajomosc regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzgdowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowej,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— przepisow dotyczgcych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;




umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

odporno$¢ na stres;

komunikatywnos¢;

wysoka kultura osobista;

kursy doskonalgce.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

odpowiedzialnos¢ za prawidtowg gospodarke srodkami budzetowymi,

odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad
prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowe;,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych zgodnie z planem
finansowym,

planowanie i sprawozdawczos¢ budzetu, GUS wg potrzeb,

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcgeych i Sportowych w
Zielonej Gorze,

opracowanie planéw finansowych dla Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych i Sportowych
Zielonej Gorze,

opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

1. zaktadowego planu kont,

2. instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow kasowych),

3. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
organu prowadzgcego i sprawozdan GUS,

szczegotowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegodlnych tytutdbw oraz
wedtug dtuznikéw i wierzycieli,

biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych,

miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochoddéw budzetowych i wydatkow
budzetowych,

szczegoOtowosc¢ stosowania podziatdw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidenciji i
sprawozdawczosci,

nadzor nad wspétpracg z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego
naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek,

archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko pracy;
kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i sporzgdzanie im zakreséw czynnosci;
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z inwentaryzacja;

przestrzeganie ustalonego w Zespole Szkot Ogoélnoksztatcgeych i Sportowych w Zielonej
Gorze czasu pracy i dyscypliny pracy;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkét Ogolnoksztatcgeych i Sportowych
a w Zielonej Gorze nalezg do kompetencji gtbwnego ksiegowego.

Warunki pracy na stanowisku:

- praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
- praca w budynku Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgeych i Sportowych w Zielonej Gorze,



- praca w godzinach 7.00 — 15.00,
- praca w zespole.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét
Ogdlinoksztatcacych i Sportowych w Zielonej Gérze ul. Stanistawa Wyspianskiego 21 [ub za
posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej: imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko —
Glowny ksiegowy w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych i Sportowych w Zielonej Gorze”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 czerwca 2020 r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsois.zgora.pl).

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 17 czerwca 2020 r.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP Zespotu Szkét Ogdélnoksztatcgcych i Sportowych
w Zielonej Gorze 22 czerwca 2020 r.

Dyrektor dr Beata Joksz-Skibirska

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych w zwigzku z procesem rekrutaciji:

Kto przetwarza Panstwa dane osobowe?

Administratorem danych osobowych jest Zespdét Szkét Ogdélnoksztatcgeych i Sportowych w Zielonej Gorze,
ul. Wyspianskiego 21, 65-036 Zielona Géra, adres e-mail: sekretariat@zsois.zgora.pl, reprezentowany
przez Dyrektora dr Beate Joksz-Skibirska,

Z kim mogg sie Panstwo skontaktowac?

W sprawach ochrony swoich danych osobowych moga sie Panstwo skontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych:

— e-mail: inspektor-ap@cuw.zielona-gora.pl — telefon: 880 100 367 — pisemnie na adres naszej siedziby,
wskazany powyzej. Inspektor nie udziela jednak informacji dotyczacych pozostatej dziatalnosci jednostki.

W jakim celu i na jakiej podstawie chcemy uzyskac¢ dane osobowe?

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2], natomiast inne dane na podstawie zgody[3],
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Ponadto Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane
takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode[3], ktora moze zostac
odwofana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zostac odwotana w
dowolnym czasie. W przypadku pozytywnego dla Pani/Pana zakoriczenia postepowania rekrutacyjnego,
ale jeszcze przed nawigzaniem stosunku pracy[5]: - obowigzani jeste$my do uzyskania informacji, czy
Pani/Pana dane sg zamieszczone w Rejestrze Sprawcow Przestepstw Na Tle Seksualnym[6]. - jest
Pani/Pan obowigzana/-y przedstawic informacje z Krajowego Rejestru Karnego dotyczgcg braku skazania
prawomocnym wyrokiem za umysSine przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe[7].


http://www./

Jakie majg Panstwo prawa?

Majg Panstwo nastepujgce prawa: — prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; — prawo
do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych; — prawo do ograniczenia przetwarzania
danych osobowych; — prawo do usuniecia danych osobowych; — prawo do przenoszenia danych
osobowych; — prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (jezeli dane sg zbierane na
podstawie zgody); — prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na
adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Komu przekazujemy Panstwa dane osobowe?
Nie istniejg odbiorcy, ktorym ujawnione mogg byc dane osobowe, tzn. dane osobowe nie bedag
udostepniane zadnym podmiotom trzecim.

Jaki bedzie czas przetwarzania danych?

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. Jesli wyrazq Parnstwo zgode, dane osobowe bedg przetwarzane w kolejnych naborach
pracownikow.

Czy muszg Parnstwo podac dane osobowe?

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Przetwarzanie informacji czy Pani/Pana dane
sg zamieszczone w Rejestrze Sprawcow Przestepstw Na Tle Seksualnym jest obowigzkowe[5] w
przypadku pozytywnego dla Pani/Pana zakoriczenia postepowania rekrutacyjnego. Podanie przez Paristwa
innych danych jest dobrowolne.

Czy decyzje zapadajg w sposob automatyczny?
W procesie zatrudnienia Zzadne decyzje nie zapadajg automatycznie oraz nie sg budowane zadne profile.

Czy dane bedg przekazane poza Polske?
Nie przekazujemy Paristwa danych poza teren Polski, Unii Europejskiej, ani Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

(data) (czytelny podpis)

[1]Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pézn. zm.); [2] Art.
6 ust. 1 lit. c Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO); [3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO; [4] Art. 9
ust. 2 lit. a RODO; [5] Art. 10 RODO; [6] Art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 405); [7] Art. 10 ust. 8a ustawy
26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215).



