Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 22/2024
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

816 w Legionowie

OGLOSZENIE

Art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legionéw Polskich 1914-1918

w Legionowie
Ogtasza nabér na stanowisko urzednicze
GtOWNY KSIEGOWY

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym. im. Legionéw Polskich 1914-1918 w Legionowie

Nazwa i adres jednostki:

- Zespot Szkolno-Przedszkolny im. Legionéw Polskich 1914-1918 w Legionowie

ul. Jana Pawta I nr 2
05-119 Legionowo

Okreslenie stanowiska:
Gtoéwny Ksiegowy

. Wymiar etatu — caty etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270):

ma obywatelstwo polskie,

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

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,

. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniag praktyke
w ksiegowosci,



v.

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

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Gotowos¢ do podjecia pracy od dnia 1 wrzeénia 2024 r,

3. Wymagania dodatkowe:

A. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
jednostkach budzetowych,

B. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw,

C. Znajomos¢ prawa w zakresie: finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa
zamowient  publicznych, podatku dochodowego od o0sdb fizycznych,
ubezpieczen spotecznych,

D. Znajomosc¢ zasad naliczania i wyptat wynagrodzen,

E. Znajomos$¢ i umiejetnos$é pracy w programach Microsoft Office, programu
Platnik oraz programéw ksiegowo — ptacowych INFO-SYSTEM, programu do
sprawozdawczosci budzetowej Bestia,

F. Umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programach ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych,

G. Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien planéw w oparciu o materiaty zrédiowe i przewidywane zatozenia,

H. Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywno$é, umiejetnosé
wspotpracy, wysoka kultura osobista, doktadnoéc, sumiennos¢, terminowosé,
odpowiedzialnos¢, rzeteinoéé, konsekwencja w realizacji zadan, umiejetnosé
korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia.

Zakres zadart wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania giéwne (zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 20009r.
o finansach publicznych Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.):

A. prowadzenia rachunkowosci jednostki,

B. wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,

C. dokonywania wstepnej kontroli:




a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b} kompletnosci i rzetelnoici dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Szczegodtowy zakres zadan:

A. Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legionéw
Polskich 1914-1918 w Legionowie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajacej na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu
| przechowywania oraz kontroli dokumentéw.

B. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonania zadar | sprawozdawczosci finansowej.

C. Prowadzenie gospodarki finansowej zespotu zgodnie z obowigzujacymi
zasadami.

D. Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych zespotu.

E. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym zespotu, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu,
zaangazowania wydatkdw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu,
a takZe zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan.

F. Sporzadzanie miesigcznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw
i zestawien.

G. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub frodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji zespotu.

H. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonania plandw
finansowych jednostki oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operagj finansowych i gospodarczych jednostki
stanowigcych przedmiot ksiegowad.

l. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywoéw, wycene aktywdw i pasywéw oraz ustalanie wyniku
finansowego.

). Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Zespotfu dotyczacych prowadzenia rachunkowodci.

V. Warunki pracy

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godzin tygodniowo. Praca z wykorzystaniem
komputera i urzadzen biurowych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze, w pokoju biurowym. Budynek
posiada podjazd dfa 0s6b niepetnosprawnych.

2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2023 r., poz. 1102) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdw
niepedagogicznych Zespotu Szkolno — Przedszkolnego im. Legionow Polskich




3.

1914-1918 w Legionowie (Zarzadzenie Nr 21/2023 Dyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Legionowie z dnia 04.07.2023 r.).
Zatrudnienie z dniem 1 wrzeénia 2024 r,

VI. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: byt nizszy
niz 6 %.

VIl. Wykaz wymaganych dokumentéw

1.

8,

9.

List motywacyjny,

2. CVzprzebiegiem nauki i pracy zawodowej,
3.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

Kopie swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku kontynuacji
zatrudnienia) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,
Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Podpisane odrecznie oswiadczenie, ie kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci
instytucji  paistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

W przypadku niepetnosprawnoéci - kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych (wzdr klauzuli w zataczeniu)

10.Adres e-mail lub numer telefonu, ktére s3 niezbedne, by poinformowad

o spetnieniu wymagan formalnych i zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjna.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 lipca 2024 roku
do godziny 12% w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legiondw
Polskich 1914-1918 w Legionowie, ul. lana Pawia | nr 2, 05-119 Legionowo -
oferty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie lub oferty niekompletne nie
beda rozpatrywane.

Aplikacja powinna zosta¢ opatrzona opisem: ,Nabér na stanowisko
GtOWNEGO KSIEGOWEGO w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Legiondw
Polskich 1914-1918 w Legionowie".

Osoby spetniajgce wymagania zostang poinformowane o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie lub e-mailowo.

Informacja o wyniku zostanie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze na tablicy informacyjnej w Zespole oraz w Biuletynie Informacji




Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legiondw Polskich 1914-1918
w Legionowie pod adresem:

http://www.zsp.legionowo.pl z zaktadce bip ogfoszenia o prace

. Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okre$lonych szczegétowo w Zarzadzeniu
Nr 7/2019 Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Legiondw Polskich
1914-1918 w Legionowie z dnia 25.04.2019r. w sprawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Legionow
Polskich 1914-1918 w Legionowie oraz zasad pracy Komisji Rekrutacyjnej.

. Placowka bedzie powiadamiata kandydatéw w poszczegoblnych etapach
i czynnosciach naboru, wytgcznie na zasadach i w przypadkach okreslonych
postanowieniami w/w Regulaminu.

. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym im. Legionéw Polskich 1914-1918 w Legionowie
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow mogg by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni od daty
ogtoszenia wynikéw naboru w BIP Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
im. Legiondw Polskich 1914-1918 w Legionowie, osobiécie w sekretariacie
szkoty. Zespdt Szkolno-Przedszkolny im. Legiondw Polskich 1914-1918
w Legionowie nie odsyfa kandydatom ztozonych przez nich dokumentéw
aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym im. Legiondw Polskich 1914-1918
w Legionowie dokumenty umoiliwiajagce zawarcie umowy o prace, pod
rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
im. Legionéw Polskich 1914-1918 w Legionowie

Legionowo, dnia 3 czerwca 2024r.




Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Tres¢ klauzuli

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuyje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest Zespbt Szkolno-Przedszkolny im. Legionow
Polskich 1914-1918 w Legionowie
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@zsp.legionowo.pl nalezy pamieta¢, iz powyzsze dane
stuzg wylacznie do kontaktu w sprawach zwigzanych bezposrednio z przetwarzaniem danych osobowych,
a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela informacji dotyczgcych przebiegu procesu naboru, w
szczegodlnodei informacji o ofercie szkoty, statusie zgtoszenia, punktacji, kryteriach ani wynikach
rekrutacji.
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji - na podstawie
Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.
4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej i przysztych rekrutacji, czas
przechowywania okre$lono na 1 rok
5) Posiada Pani/Pan prawo do:
+ dostgpu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma mozliwoéé
pozyskania informacji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg przetwarzane,
¢ prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zglosi¢ do nas koniecznosé
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupeienia danych wynikajacych z bledu przy zbieraniu
czy przetwarzaniu danych
* prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajac z tego prawa moina zlozy€ wniosek o
ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidlowosé przetwarzanych
danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie przechowywa¢
* Pprawo do usunigcia - korzystajac z tego prawa mozna zlozy¢ wniosek o usuniecie danych. W
przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwlocznego usunigcia danych. Prawo to nic dotyczy
jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celéw zwigzanych z wywiazywaniem si¢ z
prawnych obowigzkow administratora lub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach wiadzy publicznej powierzonej administratorowi
* prawo wniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie wnieéé
sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych, jezeli s3 one przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit ¢ lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej
sprawie jestesSmy zobowiazani do zaprzestania przetwarzania danych w tym celu, W takiej
sytuacji, po rozpatrzeniu Pani/Pana wniosku, nie bgdziemy juz mogli przetwarzaé danych
osobowych objgtych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg waine prawnic
uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedlug prawa uznaje si¢ za nadrzedne
wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnodci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszcze7) podanie danych zawartych w formularzu i dolaczonych dokumentach nie jest
obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie do pracy
» Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy prawa
6) Pana/Pani dane osobowe nie bgdy przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,
7) Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednak niepodanie danych moze skutkowaé
niemozliwoscig przystapienia do procesu rekrutacyjnego.

/data 1 czytelny podpis/




