Czestochowa,30.12.2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét im. gen. W. Andersa w Czestochowie ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy

Termin sktadania dokumentéw: 20.01.2025r.

* Nazwa i adres jednostki:

Zespotu Szkot im. gen.W.Andersa w Czestochowie ul. Targowa 29 , 42-202 Czestochowa
* Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtéwny ksiegowy

e Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Data rozpoczecia pracy : 03.03.2025r.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktoéra:
* posiada obywatelstwo polskie;

* posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

* ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

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

* spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke

w ksiegowosci,

b) ukoriczyta srednig, 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 uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

« stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
* ma nieposzlakowana opinie,

« posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

Dodatkowe kwalifikacje/umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem:
* kursy doskonalace;

* znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

* znajomosé programoéw: Vulcan, Ptatnik, Eurobudzet;

* znajomos¢ przepiséw ustawy ordynacji podatkowej i ustawy o podatkach i optatach
lokalnych;

 wiedza i doswiadczenie z zakresu finanséw publicznych i zaméwien publicznych;
» znajomos$¢ rachunkowosci budzetowe;;
» znajomosc regulacji prawnych w zakresie:
— administracji samorzgdowe;,
— kodeksu postepowania administracyjnego,
- Karty Nauczyciela,
— Kodeksu Pracy,
— przepisow dotyczgcych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;
* umiejetno$é wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw;
* umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
* umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;
» odpornos¢ na stres;
* komunikatywnos¢;

» wysoka kultura osobista;



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* prowadzenie rachunkowosci w Zespole Szkét im. gen.W.Andersa w Czestochowie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

* wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

* dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym:;

* biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

b) terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie;

c) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych;

d) terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzarn;

e) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Zespotu Szkdt im. gen. W.
Andersa w Czestochowie;

f) opracowanie planéw finansowych dla Zespotu Szkét im. gen. W. Andersa w
Czestochowie;

sopracowanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zakfadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentow (dowodéw kasowych),
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

* sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
organu prowadzgcego

* sporzagdzanie deklaracji do ZUS, PFRON, GUS;

* szczegotowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegoéinych tytutdw oraz
wedtug diuznikow i wierzycieli;

* biezaca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

* miesigczna analiza rozliczen z tytutdéw zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkow
budzetowych;

* szczegotowosc stosowania podziatéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidenciji
i sprawozdawczosci;

* czuwanie i odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

* wspoétpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;



* wspéltpraca z organem nadzorujgcym;,
» archiwizacja dokumentow ksiegowych;

* biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy
tj: Ksiegowos¢, Place, Faktury, Inwentarz Optivum, Ptatnik, Eurobudzet;

» wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Szkot im. gen. W.Andersa w
Czestochowie nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

« zyciorys (CV),

» list motywacyjny,

» kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

» kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(jesli kandydat takie posiada),

« o$wiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

+ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
« klauzula informacyjna dla kandydata,

+ oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych. Wzory
o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia.

Warunki pracy na stanowisku:

* praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

* praca w budynku Zespotu Szkdét im. fen.W.Andersa w Czestochowie,
« praca w godzinach 7.30 — 15.30,

* praca w zespole,

* codzienny kontakt telefoniczny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiécie w sekretariacie Zespotu Szkdt im.
gen.W.Andersa w Czestochowie, ul. Targowa 29, za posrednictwem poczty tradycyjnej, w zamknietej
kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem, adresem do korespondencji i numerem
telefonu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko — Giowny ksiegowy w Zespole Szkot im.
gen.W.Andersa w Czestochowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.01.2025 ., lub za



posrednictwem skrzynki podawczej e-PUAP . Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.zsanders.eu).Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 23.01.2025
r.

Informacja o wynikach naboru w dniu 25.01.2025r.

Dyrektor Zespotu Szkoét im. gen.W.Andersa w Czestochowie

lwona Brzezowska

Zataczniki:
-o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych
-klauzula informacyjna

-o$wiadczenie






(imie i nazwisko)

(miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
1)posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
2)korzystam z petni praw publicznych

3)nie zostatam/nie zostatem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

4)nie bytam(em) prawomocnie skazana(y) za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

5)posiadam obywatelstwo ... *

(wlasnoreczny podpis)

* polskie lub inne (wpisac jakie)






OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

1. Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisKo: ..o w Zespole Szkét
im. gen. W. Andersa w Czestochowie.

2. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.

miejscowosc, data
podpis osoby
sktadajacej oswiadczenie






Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Zespole Szkét im. gen. W.
Andersa w Czestochowie

. Administrator

Administratorem Parnstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacii
jest Zespot Szkot im. gen.W.Andersa w Czestochowie.

Z administratorem danych mozna skontaktowac¢ sie:

a. listownie na adres: Zespot Szkét im. gen. W. Andersa, ul. Targowa 29 42-202
Czestochowa,

b. telefonicznie: 34 360 15 42, 34 361-91-00

C. poprzez e-mail: zsleg@edukacja.czestochowa.pl,

d. poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza ePUAP: IZSAnders_CZ/SkrytkaESP.

. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego'®.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda®™ na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie
zgody wtym przypadku jest dobrowolne, azgode tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie.

. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione
sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom,
z ktorymi Administrator zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych i hostingowych
dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

. Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda

przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastgpnie przechowywane przez okres archiwizacii

dokumentow (wynikajgcy z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz z przepiséw
wewnetrznych administratora):

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie - dokumentacja Kandydata, ktory
wygraf w danej procedurze naboru;

b. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem, ktéry wygrat
w danej procedurze naboru - oferty kandydatéw, ktérym nie zostato zaproponowane
zatrudnienie,

c. do zakonczenia procesu rekrutacji - oferty 0séb, ktore zostaly rozpatrzone negatywnie.

. Prawa osob, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

a. dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopi;

b. sprostowania swoich danych, jesli sg btedne (niezgodne ze stanem faktycznym),

C. ograniczenia przetwarzania, przy czym przepisy odrebne moga wytaczy¢ mozliwosé
skorzystania z tego prawa,



d. usuniecia danych (dotyczy tylko tych danych, ktére nie sg niezbedne z punktu widzenia
przepiséw prawa),

e. wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) na niezgodne z prawem przetwarzanie Panstwa
danych

f. cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosS¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Panstwa innych danych jest dobrowolne.

7. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora inspektorem

ochrony danych osobowych:

a. za posrednictwem poczty elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl

b. telefonicznie pod numerem 34 370 63 14.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych.

............................................... podpis osoby
miejscowosc, data sktadajgcej oswiadczenie

" Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1510 z p6zn. zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 2018 poz.2369);

12l Art. 22" § 1 pkt. 4 -6 Kp w zw z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODQO). W przypadku danych okreslonych w art. 22! § 1 pkt. 1 -3 Kp podstawa jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

Bl Art. 6 ust. 1 lit a RODO, aw pr



