; DYREKTOR
espolu Szkol Ponadpodstawowych Nr 3 w Zamosciu
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
glowny ksiegowy
w wymiarze etatu: 1 pelny
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1. Wymagania niezbedne:

* posiada obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 21 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019
poz. 1282),

* ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

* ukoniczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

* nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

* posiada nieposzlakowang opinie,

* posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
wymagana wiedza;

* znajomos¢ programu SIO i programu sprawozdawczego GUS,

* znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

* Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

* znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych,

* znajomos¢ przepisow podatkowych,

* znajomos¢ przepisow placowych,

* znajomosc¢ przepiséw ZUS,

* znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

* znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksieggowych VULCAN,
ptacowych ,Ptatnik

2. Wymagania dodatkowe:

* znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
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),
* doktadnos¢ i rzetelnos¢, odpowiedzialnosé oraz dobra organizacija pracy,
* samodzielno$¢, komunikatywno$¢ i umiejetnosé pracy w zespole,
* umiejetnosé nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi,
* wysoka kultura osobista,
* umiejetnoé¢ rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji.



3. Zakres obowigzkow:
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkoét Ponadpodstawowych Nr 3 im. Armii
Krajowej w Zamosciu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy:

wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,
sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej.

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
terminowe 1 prawidlowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
terminowe 1 prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwtaszcza:

dyspozycji srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu;

gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Zespotu
Szkot Ponadpodstawowych Nr 3 im. Armii Krajowej w Zamoéciu;

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci umoéw zawieranych przez
Zespotu Szkol Ponadpodstawowych Nr 3 im. Armii Krajowej w Zamosciu,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bgdacych w dyspozycji Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych Nr 3 im. Armii Krajowej w Zamosciu opracowanie planow
finansowych dla Zespotu Szkot Ponadpodstawowych Nr 3 im. Armii Krajowej
w Zamosciu;

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

zaktadowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw kasowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS;

szczegolowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutow
oraz wedtug diuznikow i wierzycieli;
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» biezgca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

 miesigczna analiza rozliczen z tytutow zrealizowanych dochodéw budzetowych
1 wydatkow budzetowych;

» szczegOlowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji i sprawozdawczosci;

» wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS- em w zakresie prawidlowego naliczania
1 odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

» archiwizacja dokumentow ksiggowych;

o biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko
pracy;

» przestrzeganie ustalonego w Zespolu Szkot Ponadpodstawowych Nr 3 im. Armii
Krajowej w Zamosciu czasu pracy i dyscypliny pracy;

e *sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla celow GUS,
* przygotowywanie, weryfikacje i wprowadzanie danych do SIO,

» wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnegtrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych Nr 3 im. Armii Krajowej w Zamosciu naleza do kompetencji
gtownego ksiegowego.

4. Warunki pracy i placy:

» zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

* praca w siedzibie Zespolu Szkoly Ponadpodstawowej Nr3 w Zamosciu, na pierwszym
pietrze (bez windy),

« praca przy komputerze.

S. Wymagane dokumenty:

» zyciorys (CV) bez zdjecia z uwzglednieniem dokladnego przebiegu nauki i stazu
pracy opatrzony klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,

* list motywacyjny opatrzony klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,
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« kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia (dyplomy,
$wiadectwa, certyfikaty),

« kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe oraz
wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaéwiadczenia o zatrudnieniu, zakresy
obowigzkow),

« oéwiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy
na stanowisku glowny ksiegowy,

« oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

« o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,

« oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peine; zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

« oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz.114 ze. zm.)

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata.

6. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkoét Ponadpodstawowych Nr 3 w Zamosciu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zdrowotnej i spolecznej oraz zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty (opatrzone wilasnorecznym podpisem kandydata) w zamknigtej
kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko glowny ksiegowy'' nalezy skladaé

do Zespolu Szkoly Ponadpodstawowej Nr 3 w Zamoséciu do dnia 25 stycznia 2021r.
w sekretariacie szkoly w nieprzekraczalnym terminie.

Oferty, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

INNE INFORMACIJE:

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢ do
dalszego postepowania, beda poinformowane telefonicznie, badz e-mailem o rodzaju techniki
naboru, ktoéra zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
http://bip.zsp3zamosc.pl/




Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 1. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO”
informujg, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych jest Zespot Szkot Ponadpodstawowych Nr 3

im. Armii Krajowe] ul. Hetmana Jana Zamoyskiego 62, 22-400 Zamosc¢
tel. 84 639 81 32

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze sie Pan/Pani
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: zsp3zamosc@02.pl jub pisemnie pod adres
Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko glownego
ksiegowego 1. gdyz jest to niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego

na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zw. z Ustawa Z dnia oraz art. 61art. 11
Ustawy z 21 listopada 2008 . © pracownikach samorzadowych (t. J. Dz. U.z20191, poz.
1282 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych

niz wynikajace z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 2213 yb 22'° KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Pafistwa woli rozpatrywania zgtoszone] kandydatury w kolejnych
poste;powaniach rekrutacyjnych, podstawg legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione
dobrowolnie dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej i przysztych rekrutacji.

3)

W przypadku dobrowolnego udostgpniania przez Panig/Pana danych osobowych innych
niz wynikajace Z obowigzku prawnego, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie
stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 11it. a
RODO). Udostgpnione dobrowolnie dane bedg przetwarzane W celu rekrutacji na w/w
stanowisko

4) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji WW.
celu z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach
szczegblnych, w tym przepisoOw archiwalnych. Natomiast z przypadku danych
podanych dobrowolnie — co do zasady do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody
na ich przetwarzanie.

5) Informujemy, ze nie podlega Pani/Pan zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu, 0 ktorym mowa w art. 22 ust. 114 RODO

6) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa:
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a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody

8)

9)

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofhigcia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem;
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zwigzku z cigzacym na
Administratorze obowiazkiem prawnym jest obowiazkowe, a ich nieprzekazanie
skutkowaé bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie
danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.
Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.
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