ZESPOL SZKOL W TULOWICACH
ul. Zamkowa 1, 49-130 Tutowice

DK.111.1.2021 Tutowice, 8 czerwca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespotu Szkoét w Tutowicach ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze / w tym na
kierownicze stanowisko urzednicze*

GLOWNY KSIEGOWY

w Zespole Szkét w Tutowicach
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko.

Kandydat:

1.
2.
3.

5.

ma obywatelstwo polskie,

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

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt 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,

b. ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada stan zdrowia umozliwiajacy podjecie zatrudnienia na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

II. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1.

o u

znajomos¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej
podstawie przepiséw wykonawczych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych
na jej podstawie przepisow wykonawczych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy budzetowej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatku od towardéw i ustug, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, oséb prawnych,

umiejetnosé: planowania i organizowania pracy wiasnej i powierzonego zespotu
pracownikdéw, pracy w zespole, myslenia strategicznego, obstugi urzadzen biurowych,
posiada cechy osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, odpornos¢ na stres, wysoka
kulture osobista, komunikatywnos$¢, sumiennos$é, samodzielnosé,

znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych Progman w jednostkach budzetowych oraz
programu Ptatnik, PFRON, JST DOSKOMP,

biegta znajomos¢ pakietu MS Office,

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych, opracowan, planéw finansowych,

mile widziane doswiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku.



I1I.

Iv.

VI.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego w Zespole Szkot
w Tutowicach:

1.

® Now

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi stosownie do udzielonych petnomocnictw,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych oraz kontroli rozliczen dotyczacych ZUS, VAT, PFRON,
podatkéw PIT,

zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
analiza stanu i wyniku finansowego Zespotu Szkot w Tutowicach,

sporzadzanie rocznych plandw finansowych, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
nadzor, koordynacja i kontrola prawidtowosci dziatan podejmowanych przez pracownikow
dziatu finansowo-ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku gtdwnego ksiegowego w Zespole Szkot
w Tutowicach:

1.

2.

w

Miejsce Swiadczenia pracy - parter pawilonu nr I Zespotu Szkot w Tutowicach ul. Zamkowa 1,
49-130 Tutowice - obiekt czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Zatrudnienie z dniem 30.07.2021 r. na podstawie umowy o0 prace w petnym wymiarze czasu
pracy z zastrzezeniem okreslonym w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie i nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Zespole Szkét w Tutowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

N

List motywacyijny.
Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogtoszenia o naborze.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
a. posiadane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu, itp.)
b. wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje zawodowe (kursy, szkolenia).
Oswiadczenie osoby przystepujacej do naboru, ze:
c. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

d. posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym
stanowisku.

Orzeczenie o posiadaniu stopnia niepetnosprawnosci (w przypadku korzystania z uprawnien).
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - tre$¢ oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z adresem zwrotnym z dopiskiem:
~Nabér na stanowisko giéwnego ksiegowego w Zespole Szkét w Tutowicach” nalezy sktadac
osobiscie w Sekretariacie Zespotu Szkét w Tutowicach lub przestac pocztg na adres: Zespdt Szkot
w Tutowicach ul. Zamkowa 1, 49-130 Tutowice w nieprzekraczalnym terminie do dnia
22 czerwca 2021 r. do godziny 129, Dokumenty ktdre wptyng do Zespotu Szkdt w Tutowicach
po terminie okreslonym wyzej, pozostang bez rozpoznania.



VII.

VIII.

IX.

L.

Otwarcie ofert nastgpi dnia 22 czerwca 2021 r. o godzinie 12> w siedzibie Zespotu Szkot
w Tutowicach ul. Zamkowa 1.

Kandydaci spefniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub drogg
e-mailowa o terminie rozméw kwalifikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Szkot w Tutowicach http://zstulowice.biuletyn.info.pl oraz na Tablicy Ogtoszen Zespotu Szkot
w Tutowicach przy ul. Zamkowej 1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Oferty pozostatych oséb, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty
ogtoszenia informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych, w zwigzku z niniejszym naborem,
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia o naborze.

Signed by /
Podpisano przez:

Adam Sinicki

Date / Data:
2021-06-08
12:24

* zaznaczy¢ odpowiednio podpis Dyrektora Zespotu Szkét w Tutowicach



http://zstulowice.biuletyn.info.pl/

6.

Zatacznik nr 1
do Ogtoszenia o naborze na stanowisko gtdwnego ksiegowego
znak sprawy DK.111.1.2021

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawdd, specjalnos$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
Wyksztatcenie uzupetniajace / kwalifikacje uzupetniajace .......ccooviiiiiiiiiii

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, kwalifikacje

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2
do Ogtoszenia o naborze na stanowisko gtdwnego ksiegowego
znak sprawy DK.111.1.2021

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zespot Szkét w Tutowicach, z siedzibg
w Tutowicach, przy ul. Zamkowej 1 moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
i innych dokumentach aplikacyjnych w zakresie wykraczajacym poza zakres wymagany
przepisami prawa, w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Zespole Szkoét w Tutowicach.
Jednoczesnie poinformowano mnie, ze udzielong zgode moge w kazdym czasie odwotaé bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

(data i podpis sktadajacego os$wiadczenie)



Zatacznik nr 3
do Ogtoszenia o naborze na stanowisko gtdwnego ksiegowego
znak sprawy DK.111.1.2021

INFORMACIE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Przeprowadzanie naborow (rekrutacji) kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze

1.

Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkét w Tutowicach, ul. Zamkowa 1, 49-130
Tutowice, tel.: (77) 460 01 53, e-mail: sekretariat@tltulowice.pl (dalej: Administrator).

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, moze sie Pani/Pan kontaktowac
z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych, listownie na adres
Administratora z dopiskiem "IOD", oraz mailowo: iod@tltulowice.pl.

Z inspektorem danych osobowych mozna kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych, oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru (rekrutacji)
kandydatéw do pracy na stanowisko urzednicze, w oparciu o nastepujace podstawy prawne:

a. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze, w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

b. art. 6 ust. 1 lit. b RODO, przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej
strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej
dane dotycza, przed zawarciem umowy, gdy ma zastosowanie

c. art.6 ust. 1 lit. a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9
ust. 2 lit. a RODO tj. dobrowolnie wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
w zakresie podania danych wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami prawa

Panstwa dane mogg zostac¢ ujawnione podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz Administratora,
z ktérymi zawarte zostaly umowy powierzenia przetwarzania danych, w tym podmiotom
Swiadczacym ustugi hostingowe, doradcze, serwisowe z zakresu IT. Dostep do Panstwa danych
moze miec¢ rowniez operator pocztowy w zakresie niezbednym do doreczenia korespondenciji,
oraz podmioty i instytucje, ktérych dostep do danych wynika z obowiazujacych przepiséow prawa
(m.in. sad, organy s$cigania).
Majq Panstwo prawo do:

a. dostepu do sowich danych oraz otrzymania ich kopii,

b. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

C. ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d. usuniecia danych osobowych,
e

wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) jesli w Panstwa ocenie dane przetwarzane bedg
niezgodnie z prawem.

W zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgode, majq Panstwo prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, oraz nie bedg stanowity podstawy do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym opartego na profilowaniu.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisu prawa jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.
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