Dyrektor Zespolu Szkot Ustugowo - Gospodarczych w Pleszewie

oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze
w Zespole Szkét Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie
ul. Poznanska 36, 63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska: Gtowny ksiegowy Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie

I Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3.brak prawomocnego skazania za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe.

4. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zakazu petnienia
funkcji zwiazanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi.

5. stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na danym stanowisku.

6. nieposzlakowana opinia.

7. spelienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

— ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci

— wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepiséw

— posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

8. posiadanie udokumentowanego co najmniej 5 — letniego stazu pracy, w tym co najmnie;j
3 — letniego stazu pracy na stanowisku kierowniczym lub wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku.

Il Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office, programow: Ptace VULCAN, Finanse VULCAN, Platnika ZUS, systemu Cesarz,
aplikacji e-pfron, PUE ZUS, iPPK, PEF oraz programu SIO w czgsci dotyczacej zatrudnienia
i wynagrodzen pracownikow oraz gospodarki finansowej, rejestru VAT.



2. Znajomos$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy Prawo zamodwien publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

3. Dodatkowo znajomos¢ przepisoOw ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 innych aktow prawnych zwigzanych z prowadzong gospodarka
finansowg placowki

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Komunikatywnos$¢, kreatywno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialnosé,

rzetelno$¢

6. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

II1. Zakres zadan wyvkonywanych na stanowisku obejmuje m.in.

1) prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych
5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, a wigc:
a) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke
¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan
d) przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych w szczegdlnosci:
wynagrodzen i innych $§wiadczen na rzecz pracownikow
6) biezaca analiza realizacji budzetu 1 gospodarki finansowej
7) sporzadzanie planéw, propozycji zmian i sprawozdan z wykonania budzetu
8) sporzadzanie bilansu jednostki
9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom i niegospodarnosci
poprzez sprawowanie kontroli wewnetrzne;j
10) sporzadzanie co miesigc list ptac dla pracownikow
11) naliczanie 1 terminowe odprowadzanie na konto Urzgdu Skarbowego podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych
12) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow zgodnie z ustawg o
systemie ubezpieczen spotecznych. Zglaszanie zmiany danych oraz wyrejestrowanie osob
ubezpieczonych, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS
13) terminowe naliczanie, rozliczanie i przekazywanie skladek na fundusze: emerytalny,
rentowy, chorobowy, zdrowotny i wypadkowy, fundusz pracy
14) przygotowanie informacji w zakresie realizacji art. 30 KN
15) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Dyrektora, GUS, PFRON, PZU 1 o$wiatowych
dotyczacych ksiggowosci
16) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja majatku szkoty
17) sporzadzanie dokumentéw normatywnych w zakresie gospodarki finansowej w placowce
18) przygotowanie, wprowadzenie i przekaz elektroniczny danych o§wiatowych, kompletnych,
poprawnych i zgodnych ze stanem faktycznym wedlug aktualnych przepisow dotyczacych
realizacji programu SIO — aktualizacje danych i przekaz na biezgco, w czeSci dotyczacej
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw oraz gospodarki finansowej jednostki
19) obstuga aplikacji iPPK



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: pelen etat (tj. 40 godzin tygodniowo)

b) miejsce pracy: Zespot Szkét Ustugowo - Gospodarczych w  Pleszewie,
ul. Poznanska 36, 63-300 Pleszew

€) stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego

d) umowa o prace¢ zostanie zawarta na czas okreslony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie
pracy w tym okresie istnieje mozliwos¢ przedtuzenia umowy

e) osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym zobowigzana
bedzie do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych

Informacja o wskazniku:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, tj. w styczniu 2023
roku, wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Zespole Szkét Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

1V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny i zyciorys (CV)

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

3. Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, inne dodatkowe
kwalifikacje i umiejetnosci

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

7. Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej

9. Kopia dokumentu potwierdzajagcego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego)

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji w Zespole Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych oraz ustawa
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r.
poz. 1781)

11. Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ do pracy.



Dokumenty nalezy sklada¢ w formie oryginaléw lub odpiséow poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Ustugowo -
Gospodarczych w Pleszewie lub poczta na adres: Zespot Szkot Ustugowo — Gospodarczych w
Pleszewie, ul. Poznanska 36, 63-300 Pleszew w zamkni¢tej kopercie z napisem:

»KONKURS NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO”

w terminie do dnia 21.03.2023r. do godz. 15:00

Termin otwarcia podan: 23.03.2023r.

Inne informacje:

1. Dokumenty, ktore wptyng do Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie
po uplywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane.

2. CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji s3 usuwane, a dane osobowe
kandydatow nie sa przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsylamy.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Zespotu Szkot
Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie.

4. Jednoczes$nie informuje, iz zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 530) informacje o kandydatach,
ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Objecie stanowiska Gtownego Ksiggowego w Zespole Szkot Ustugowo — Gospodarczych
w Pleszewie przez osobe wybrang w konkursie nastgpi z dniem 01.05.2023r.

Dyrektor
Zespotu Szkot Ustugowo
— Gospodarczych
w Pleszewie

/-/ Twona Kaluzna

Pleszew, dnia 27.02.2023r.



KLAUZULA W OGLOSZENIU O PRACE

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/40 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkét Ushugowo-Gospodarczych
w Pleszewie, pod adresem ul. Poznanska 36, 63-300 Pleszew, dalej ,.Zespol”, e-mail:

sekretariat@zsug.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych w Zespole jest Dawid Nogaj, e-mail: inspektor@bezpieczne-

dane.cu.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
pracy w Zespole wskazane w ogtoszeniu o naborze.

4. Dane osobowe bgda przetwarzane zgodnie z przestankg wynikajaca z art. 6 ust. 1 lit. b, jako, ze
konsekwencjg prowadzonej rekrutacji bedzie zawarcie umowy, oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢, w zwigzku
z zakresem danych osobowych wymaganych od kandydatow (ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 1510 z p6zn. zm. oraz przepisy
szczegolne, jesli majg zastosowanie).

5. Podane dane osobowe nie beda udostgpniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie
obowiazujacego prawa lub z ktérymi zawarto stosowne umowy powierzenia.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, a po tym czasie
przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

7. Przysluguje Panstwu prawo zadania dostgpu do podanych danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

8. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony

Danych.

9. Podanie danych osobowych jest niezbgedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji na w/w
stanowisko.

10. Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.
11. Podane dane osobowe nie bgdg przekazywane do Panstw spoza Europejskiego Obszaru

Gospodarczego ani do organizacji migdzynarodowych.
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