Zespol Szkél w Tyczynie
ul. Grunwaldzka 25
kod. 36-020, tel. 17/2219362

OGLOSZENIE O KONKURSIE
na wolne stanowisko urzednicze:
gléwnego ksiegowego
w Zespole Szkol w Tyczynie

Dyrektor Zespolu Szkél w Tyczynie oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny ksiegowy

Wymagania obligatoryjne:

Gléwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1
2.
3. Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

Posiada obywatelstwo polskie.
Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Posiada praktyczng znajomos¢ ustaw oraz aktéw wykonawezych:

a) Rachunkowosci budzetowe;j

b) Ustawy o finansach publicznych

¢) Przepiséw o finansowaniu zadan oswiatowych

d) Przepiséw o zamoéwieniach publicznych

e) Przepiséw podatkowych

f) Przepiséw ptacowych

g) Przepisow ZUS

h) Przepiséw wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela

Posiada umiejg¢tnos¢ obstugi programéw komputerowych VULCAN OPTIVUM (place,

ksiggowos¢, inwentarz, faktury, rejestr VAT), Platnik, Besti@, platforma vEdukacja

Vulcan, Platforma GUS, ePUAP.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, sumienno$é, rzetelnosé, kreatywnosgé,
dobra organizacja czasu pracy, gotowo$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacii,



dokiadnos¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢ w poszukiwaniu rozwiazan
biezacych spraw, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres.

Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:
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14.
13.

16.

'

Prowadzenie ksiggowosci, rachunkowosci oraz sprawozdawczosci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

Nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku szkoty.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci gospodarczych i finansowych zgodnie
z planem finansowym jednostki.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Terminowe sporzadzanie rocznych planéw finansowych, sprawozdan finansowych,
bilansu jednostki, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz wydatkow.
Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
szkole, w tym przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych.

Opracowywanie przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci.
Zatwierdzanie do wyplaty dokumentow rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte ich
przechowywanie.

Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego oraz sprawozdan GUS.
Inwentaryzowanie i rozliczanie majatku szkolty w obowigzujacych terminach.

. Terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.
13.

Skiadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do Starostwa Powiatowego
w Rzeszowie.

Sporzadzanie przelewow przy uzyciu programu bankowego.

Sporzadzanie danych wyjsciowych do listy ptac z uwzglednieniem specyfiki ptacowej
wynikajacej z Karty Nauczyciela oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS.

. Naliczanie i rozliczanie srodkéw ZFSS.
18.

Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gldownego ksiegowego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w Zespole Szk6t w Tyczynie jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia.
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. List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1)
Poswiadczone przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie.



4. Poswiadczone przez kandydata kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw

potwierdzajacych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej i wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Oswiadczenie, Zze kandydat ma peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
zwigzanych z naborem na stanowisko gléwnego ksiegowego.

wn

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatow, ktoérzy zamierzaja skorzystaé z pierwszefstwa zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych.

Wzory oswiadczen okreslonych w pkt 3 — 6 stanowig zalgcznik nr 2 do ogloszenia.
Wzor oswiadczenia okreslonego w pkt 7 stanowi zalgcznik nr 3 do ogloszenia.
Warunki pracy.
1. Pelny wymiar czasu pracy.
2. Miejsce pracy: Zespét Szkoét w Tyczynie, ul. Grunwaldzka 25, 36-020 Tyczyn
3. Praca przy komputerze.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko — gtéwny

ksiggowy™ nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét w Tyczynie lub przestaé
droga pocztowa na adres:

Zespol Szkol w Tyczynie
ul. Grunwaldzka 25, 36-020 Tyczyn

w terminie do dnia 5 sierpnia 2019 r.. do godz. 15.00 (liczy si¢ data wptywu do szkoty).

Aplikacje nadestane do Zespotu Szkot w Tyczynie niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:

I etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci

1 spetnienia wymogéw formalnych,

II etap — kwalifikacja merytoryczna — obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzona
przez komisj¢ konkursowa powotana przez Dyrektora Zespotu Szkét w Tyczynie.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie
1 miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

DYREKTO R
Zespolu Szkél

Ty¢zynie
orota Tara ris»g:z%;glk




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

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

1. Administratorem Panstwa danych osobowych kandydatow na stanowisko gléwnego
ksiggowego jest Zespdt Szkot w Tyczynie ul. Grunwaldzka 25, 36 — 020 Tyczyn, tel.
17/ 22 19 362, zespols@intertele.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkét w Tyczynie — tel. 17/ 22 19
362 lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
gléwnego ksiegowego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. aic oraz 9 ust. 2 lit. a ogélnego
rozporzgdzenia j/w o ochronie danych osobowych, art. 22! Kodeksu pracy z dnia 26
czerwca 1974 r. z pézn. zm. Oraz art. 6 ust. 1 i 3 o pracownikach samorzgdowych z dn.
21 listopada 2008 r. ze zm.

4. Dane osobowe kandydatéw przechowywane beda przez okres okreslony
w Instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Zespole Szk6t w Tyczynie.

5. Dane osobowe zawarte w ofercie konkursowej nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

6. Posiadacie Pafstwo prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych.

8. Podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne, jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wziecie udziatu w konkursie.

9. Odbiorcg danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa oraz podmioty wspolpracujace z Zespotem Szkét w Tyczynie w zakresie
utrzymania i serwisu systeméw teleinformatycznych, wykorzystywanych do
przetwarzania danych osobowych.



