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DYREKTOR ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWO-WYCHOWAWCZYCH
W STALOWEJ WOLI OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie;

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

3) pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich.

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- posiada wyksztalcenie wyzsze, jednolite ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne

studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

- wyksztalcenie $rednie — policealna lub pomaturalna szkota zawodowa o kierunku
rachunkowosci i co najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci;

- posiada certyfikat ksiggowego uprawniajgcego do prowadzenia ksigg rachunkowych, albo
éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

5) niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz zakazy petnienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

7) nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata pracy w ksiggowosci w jednostee budzetowej;

2) znajomos¢ aktow prawych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Ustawa
o rachunkowosci, Ustawa o podatku dochodowym od 0sob fizycznych, Ustawa o VAT,
Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa
o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy;

3) znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych: Finanse VULCAN, Place
VULCAN, SJOBestia, S1O, Platnik, e-PFRON;

4) umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$¢, rzetelnos¢,
odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga finansowo-ksiggowa placowki;

2) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

3) dokonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkow jednostki;

4) kontrola kompletnosci i rzetelnos¢ dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

5) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych wspottworzenia projektu
planu budzetu i polityki rachunkowosci;

7) naliczanie 1 wyplata wynagrodzen w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.;

8) prowadzenie rozliczen z ZUS — zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow, naliczanie
i odprowadzanie sktadek ZUS od wynagrodzen, sporzadzanie raportow miesigcznych;



9) prowadzenie rozliczef z US — naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osob
fizycznych od wynagrodzen i wszystkich innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy od ktorych nalezy odprowadzi¢ nalezny podatek;

10) prowadzenie rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT;

11) opracowywanie sprawozdan do GUS oraz deklaracji do PFRON;

12) kontrola nad przeprowadzonymi inwentaryzacjami skfadnikow majatkowych;

13) wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres pracy Glownego Ksiggowego.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie w wymiarze jednego etatu;

2) wymiar zatrudnienia: praca jednozmianowa 40 godzin tygodniowo;

3) miejsce pracy: Zespol Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli
ul. Orzeszkowe;j 2.

5. Informacja o wskazniku os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2023 wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ZPO-W w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty: .

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

2) list motywacyjny;

3) zyciorys zawodowy (CV);

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe;

5) kopie dokumentow potwierdzajacy staz pracy w ksiggowosci (poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

6) kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamosc;

7) podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;

8) podpisane oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysinie

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) podpisane oéwiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie

koniecznym do wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego;

10) w przypadku niepelnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO)

7. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
wDotyezy naboru na wolne stanowisko urzednicze - gléwny ksiegowy” w siedzibie
Zespotu Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli (pokdj nr 013) lub droga
pocztowa na adres: Zesp6l Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli

ul. Orzeszkowej 2, 37- 450 Stalowa Wola w terminie do dnia 19.05.2023 r. (liczy si¢ data
wplywu do Zespotu Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w Stalowej Woli).
Dokumenty aplikacje, ktore wplyng po upltywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang zniszczone bez otwierania kopert.




9. Osoby ktore spelnig wymagania niezbgdne (formalne) o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej beda informowane telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany
adres e-mailowy.

10. Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na Tablicy Ogloszen w Zespole
Placéwek O$wiatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

11. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL), przedstawia sig
nastgpujace informacje:

1) Administratorem danych osobowych pozyskanych w wyniku odpowiedzi na ogloszenie o
naborze jest Zespot Placowek Oswiatowo-Wychowawczych z siedzibag w Stalowej Woli,
ul. Orzeszkowej 2, tel: 15 843 26 76, e-mail: zpow(@stalowowolski.pl

2) Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: tel. 15 643 36 35,
e-mail: abi@stalowowolski.pl .

3) Cele przetwarzania danych osobowych: dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi
na niniejsze ogloszenie beda przetwarzane w celu  przeprowadzenia rekrutacji

i zatrudnienia wybranego kandydata w Zespole Placowek Oswiatowo-Wychowawczych
w Stalowej Woli na stanowisku gtoéwnego ksiggowego.

4) Odbiorcy danych: czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu i zostaly umieszczone
w protokole z naboru przechowywane s przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata. Zwrot dokumentoéw aplikacyjnych nastepuje poprzez odbior
osobisty w terminie 14 dni, a jesli kandydat ich nie odbierze podlegaja zniszczeniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie spetnili kryteriow formalnych oraz
0sob, ktore zostaty dopuszczone do drugiego etapu naboru, ale nie zostaty umieszczone
w protokole z naboru przechowywane sa przez caty czas trwania rekrutacji, do czasu
ogloszenia wynikow naboru, a nastgpnie oferty aplikacyjne podlegajg zwrotowi
kandydatowi ktorego dotycza. Zwrot dokumentow aplikacyjnych nastgpuje poprzez
odbior osobisty w terminie 14 dni, a jesli kandydat ich nie odbierze podlegaja
zniszczeniu. Dane kandydatow tj. imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania sg
przechowywane w celach archiwalnych na potrzeby ewentualnej kontroli prowadzonej
przez inny podmiot przez okres wskazany w instrukcji archiwalnej i kancelaryjne;.

6) Posiada Pan/i prawo do:

a) dostepu do danych osobowych,

b) sprostowania swoich danych osobowych

¢) wniesienia skargi Prezesa Urzgdu Ochrony Danych, ul. Stawki 2 00-193 Warszawa

tel..22:531 03 DO.

d) ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach wymienionych w przepisach prawa.

7. Podanie danych na podstawie przepisow prawa jest obowiazkowe. W pozostatych
przypadkach dane moga by¢ zbierane na podstawie wyrazonej przez kandydata zgody.
Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Zgoda moze by¢ w dowolnym momencie wycofana,



przy czym wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzanych
danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Brak zgody nie
bedzie wywolywat dla kandydata negatywnych skutkéw, w szczegélnosci nie bedzie
miat wptywu na proces i wynik rekrutacji.

Oéwi owawczych

w Stalows; Wol
ol owsxo
mgr Teresa Polowska



