OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —

GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ksztalcenia Zawodowego,

ul. Gen. H. Kamienskiego 5, 07-410 Ostrol¢ka

2. Okreslenie stanowiska pracy:
Nazwa stanowiska urzedniczego: gléwny ksiegowy
Forma zatrudnienia: umowa o pracg
Wymiar zatrudnienia: 1/1
Termin planowego umieszczenia na BIP-ie: 18.11.2022r.
Termin sktadania dokumentdéw: 29.11.2022r.
Przewidywany dzien zawarcia umowy: 01.01.2023r.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne kandydata:

L. Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.):

1.

Posiada obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,



c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

€) Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe,
pakiet biurowy, poczta elektroniczna, internet.

Wymagania dodatkowe kandydata:

Kursy doskonalace.

Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzagdowych.
Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
Znajomo$¢ obstugi oprogramowania Vulcan

Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;.
Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowe;j,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

—ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczo$ci budzetowe;,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— ustawy o zamowieniach publicznych,

— Kodeksu pracy,.

7. Znajoimo$¢ rozliczen z ZUS — program PLATNIK.

8. Umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, plandw.

9. Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji.

10. Umiejetnosé wspdlpracy w zespole.

11. Odpornos¢ na stres.

12. Komunikatywno$¢.

13. Wysoka kultura osobista, nieposzlakowana opinia.
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Preferowane osoby z doswiadczeniem pracy w ksiggowosci budzetowej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem znajomosci zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach o§wiatowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do podstawowych obowigzkéw gléwnego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Ostrotece
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
2. Kontrola i opracowanie dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
a. wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b. ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,



¢. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

4. Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki

5. Opracowanie planéw finansowych dla Centrum Ksztalcenia Zawodowego

w Ostrolece

6. Opracowanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego 1 sprawozdan GUS.

8. Prowadzenie i szczegétowa analiza stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug
poszczegblnych tytuléw oraz wedtug dtuznikow i wierzycieli.

9. Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych, sporzadzanie przelewdéw bankowych.

10. Wykonywanie rozliczen 1 miesieczna analiza rozliczen z tytulow zrealizowanych
dochoddéw budzetowych i wydatkow budzetowych.

11. Szczegdtowos¢ stosowania podzialow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji i sprawozdawczosci,

12. Wspoélpraca z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,
PFRON w zakresie prawidtowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych
jednostek.

13. Archiwizacja dokumentow ksiegowych.

14. Biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko
pracy. Obstuga finansowo ksiggowa z wykorzystaniem oprogramowania firmy
VULCAN.

15. Przestrzeganie ustalonego w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Ostrotece czasu
pracy i dyscypliny pracy.

16. Z tytutu petnionych obowiazkéw i wykonywanych czynnosci ponosi
odpowiedzialnos$é dyscyplinarna, karng i cywilna.

4a. Praca na stanowisku ma charakter pracy administracyjno-biurowej przy monitorze
komputerowym.

4b. W listopadzie 2021 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Ostrolece,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie.

5. Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia)

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu



z petni praw publicznych.

7. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

9. O$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji, zgodnie

z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronic danych osobowych
(Dz.U.2018 poz. 1000) i podpisana klauzula dla kandydatoéw na pracownika Centrum
Ksztalcenia Zawodowego w Ostrolece.

Informacje dotyczace terminu i miejsca skladania dokumentow.

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Ostrot¢ece w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko glowny ksiegowy” w terminie do dnia 29.11.2022r. godz. 15",

b) Aplikacje, ktore wptyna do szkoty po wyiej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane(decyduje data wptywu do jednostki).

¢) Zregulaminem naboru na wolne stanowisko pracy mozna sie zapozna¢
w dziale kadr Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Ostrotece.

d) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

e) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne; .

f) Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymagan formalnych beda zwracane na
whniosek i odbierane osobiscie przez zainteresowanych za pisemnym potwierdzeniem
w okresie 7 dni po zakoriczeniu naboru. Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone.

Obowigzek informacyjny zgodny z art. 13 ust. 1 RODO

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, ii:

1.

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Centrum Ksztaicenia Zawodowego ul.
Kamienskiego 5 w Ostrotece, reprezentowane przez Dyrektora tel. (29) 7645282, adres e-mail:
sekretariat@ckz.ostroleka.edu.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Leszek Kleczkowski, z ktérym mozina sie skontaktowaé e-mai:
iod@ostroleka.edu.pl

Paristwa dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji zadan oswiatowych, na podstawie. art.
6 ust. 1 pkta, b, c, d, elubart. 9ust. 2 pkta, b, ¢, e, f, g h,i, j RODO.

Odbiorcami Paristwa danych osobowych sg: podmioty uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub umowy powierzenia przetwarzania danych.

Panstwa dane osobowe bedy przechowywane przez okresy zgodne z jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Centrum Ksztatcenia Zawodowego.



6.

Majg Parstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do niesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, majg Paristwo prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Maja Paristwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jedli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Paristwa
danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym / umownym / warunkiem zawarcia
umowy. Sg Panstwo zobowigzani do podania danych, niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora moze skutkowac niemoznoscia realizacji zadania, ustugi.







