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OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2022.0.530) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow  samorzgdowych  zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzqgdu terytorialnego (Dz. U. 2023r. poz. 1102).

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL NR 1 IM. JANUSZA KORCZAKA W LANCUCIE
OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY: 1 ETAT

Nazwa jednostki:

Zespol Szkél Nr 1 1im. J. Korczaka w Lancucie
ul. Grunwaldzka 11, 37-100 Lancut

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania z pelni praw
publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku pracy,

f) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, SJO Bestia, Platnik,
Finanse Vulcan, ePUAP, poczta elektroniczna),

g) znajomos¢ zagadnien w zakresie rachunkowosci z uwzglednieniem rachunkowosci
budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa 1 ustawy
o podatkach 1 placach, naliczania plac, zasad inwentaryzacji, znajomos¢ zagadnien
z zakresu ksiegowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowe], prawa zamowien
publicznych, ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela oraz aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
placowki oswiatowe].

- Kandydat/ka na stanowisko gléwnego ksiegowego musi spetnia¢ jeden z ponizszych
warunkow dotyczacych wyksztalcenia:
a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci, mile widziana
praktyka w jednostce oswiatowe],

b) ukonczyl/a srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng 1 posiada co
najmnie] 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

¢) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ks1gg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

a) odpowiedzialnos¢, sumiennosé¢, dokladnos¢, zaangazowanie, samodzielnos¢
1 terminowosc,

b) umiejetnosci analityczne 1 interpersonalne,

¢) umiejetnos¢ redagowania pism, interpretacji 1 stosowania przepisow,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole;



f) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow 1 wsp()lprac'y z 1nnymil 1nstytucjami
zewnetrznymi,
o) chec poglebiania wiedzy.
3. Zakres obowiagzkow na stanowisku glownego ksiegowego:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki, prowadzenie ksiggowosci syntetycznej
1 analityczne) w zakresie dochodow 1 wydatkow budzetowych,
b) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg 1 majatkowa:
- dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych 1 finansowych,
- dokonywanie kontroli zgodnosci operacjt gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,
¢) uzgadnianie obrotow 1 sald kont analitycznych 1 syntetycznych,
d) prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe,
e) opracowywanie projektu planu dochodéw 1 wydatkow budzetowych szkoly we
wspoltpracy z dyrektorem szkoty 1 zgodnie z wytycznymi organu prowadzacego,
f) wykonywanie budzetu, biezace analizowanie wykonywania budzetu 1 informowanie
Dyrektora szkoty o jego realizacyi, '
g) rozliczanie z ZUS 1 Urzedem Skarbowym,
h) sporzadzenie miesigecznych, polrocznych 1 rocznych sprawozdan, bilansow 1 zestawien
zgodnie z wytycznymi organu prowadzacego,
1) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

1) nadzor nad sporzadzaniem za pomocg programu komputerowego, na podstawie
dokumentow kadrowych list plac dla zatrudnionych pracownikéw wraz z pochodnymi,
w tym ostateczna ich kontrola przed zleceniem do wyplaty,
- list wyplat zasitkow ubezpieczenia spotecznego,
- list wyplat $wiadczen z ZFSS i innych naleznych pracownikom, w tym obstuga
1 rozliczenie pozyczek z funduszu mieszkaniowego,

k) terminowe naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne,

Fundusz Pracy, PPK,

) prowadzenie rozliczen podatku Vat,

m) nadzor nad prawidlowoscig pobierania 1 odprowadzania dochodow,

n) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

0) nadzorowanie 1 rozliczenie inwentaryzacji majatku jednostki,

p) terminowe regulowanie zobowigzan 1 scigganie naleznosci,

q) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

r) przygotowanie 1 wdrazanie wewnetrznych instrukcji w zakresie ksiggowosci 1 plac,

s) zapewnienie od strony finansowe] prawidtowosci umow zawieranych przez szkote,

t) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w tym srodkami pozabudzetowymi,

u) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych w sposob zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym  rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

v) prowadzenie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

w) dokonywanie przelewow droga elektroniczna,

X) wykonywanie polecen dyrektora zwigzanych z zaamowanym stanowiskiem.



g)

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony (dla osoby podejmujgce) prace na
stanowisku urzedniczym umowa na czas okreslony na 6 miesiecy, a docelowo na czas
nieokreslony),

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkot Nr 1 im. J. Korczaka w Lancucie,
ul. Grunwaldzkiej 11, 37-100 Lancut,

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (brak windy.
sanitariat niedostosowany dla 0osob z niepetnosprawnosciami),

praca o charakterze biurowym, w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym przez
co najmniej] potowe dobowego wymiaru czasu pracy,

obstuga urzadzen biurowych, specjalistycznego oprogramowania finansowego
1 sprawozdawczego,

praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzgdzania
czasem, sumiennosci 1 terminowoscl.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Szkot Nr 1 im. Janusza Korczaka w Lancucie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a)
b)
C)

d)

g)

h)

zyciorys — CV z wlasnorecznym podpisem.,

kserokopie  dokumentow  potwierdzajacych  wyksztalcenie,  kwalifikacje
1 umiejetnosci,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy na stanowisku bezposrednio
zwigzanym ze stanowiskiem w ksiegowosci (np. Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wilasnorecznym podpisem 1 biezaca datg (Zatacznik nr 2 niniejszej oferty),
oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim opatrzone wlasnor¢cznym
podpisem 1 biezaca datg (Zatacznik nr 3 niniejszej oferty),

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
opatrzone wiasnorgcznym podpisem 1 biezaca datg (Zalacznik nr 3 niniejszej oferty),
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych, opatrzone wilasnorgecznym podpisem 1 biezaca datg
(Zalacznik nr 3 niniejszej oferty),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (Zalacznik nr
2 niniejszej oferty),

klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw do pracy
opatrzone wiasnor¢cznym podpisem 1 biezacg data (Zatacznik nr 1 niniejszej oferty).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Zespolu Szkét Nr |
im. Janusza Korczaka w Lancucie albo przestaé poczta na adres: Zespdt Szkot Nr |1
im. Janusza Korczaka w Lancucie, 37-100 Lancut, ul. Grunwaldzka 11, w terminie do dnia
19 stycznia 2024r. do godziny 15.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na
stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy w Zespole Szkol Nr 1 im. Janusza Korczaka
w Lancucie” (decyduje data wptywu do sekretariatu ZS Nr 1).

Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Szkoét Nr 1 im. Janusza Kroczaka po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy nie spetnig wymagan formalnych nie zostana dopuszczeni do kolejnego
etapu naboru, o czym zostang powiadomieni poczta lub poczta elektroniczng lub telefonicznie.
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Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogioszeniu 0 naborze zostang
powiadomieni pocztg lub pocztg elektroniczng lub telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego

etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lancucie i na tablicy informacyjnej w Zespole
Szkoét Nr 1 im. Janusza Korczaka w Lancucie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 17 225 36 74.

Dyrektor ZS Nr 1
im. J. Korczaka w Lancucie
Dorota Grzesik

DYREKTOR




Zalacznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,

str. 1 z pdzn. zm.) zwanego dalej ,,RODO” informuyg:

a)

b)

C)

d)

f)

g)

h)

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot Nr 1 im. Janusza Korczaka
w Lancucie reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg przy ul. Grunwaldzkiej 11,
37-100 Lancut.

Dane kontaktowe:

— do korespondencji listownej: Zespot Szkot N 1 im. Janusza Korczaka w Lancucie,

37-100 Lancut, ul. Grunwaldzka 11.
— do korespondencji elektronicznej/mailowej: sekretariat@zs1lancut.pl

— kontakt telefoniczny: (17) 225 36 74.

Kontakt do Inspektora ochrony danych nastepuje za posrednictwem poczty
elektronicznej: piotr.wladyka@powiatlancut.pl.

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia niniejszego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust.1 lit. b, ¢ RODO oraz art.10 RODO). Pozostate dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze zostac
odwotlana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie
(art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy: art. 22" Kodeksu pracy, przepisy szczegdlne okreslajace wymogi
kandydata na aplikowane stanowisko.

Odbiorcami danych osobowych beda: podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa oraz podmioty, ktorym Administrator powierzyt do przetwarzania dane osobowe
na podstawie zawartych umow (tzw. podmioty przetwarzajace).

Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych
kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do jego
akt osobowych. Dane osobowe z dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow, ktorzy
w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni przechowuje sie przez okres 3 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybrane] osoby, nastepnie po uplywie tego terminu podlegaja
usunieciu.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie
w terminie 7 dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru w Zespole
Szk6ét Nr 1 1m. Janusza Korczaka, ul. Grunwaldzka 11, 37-100 ZLancut.
Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
W oparciu o dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowal wobec Panstwa
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.
Przekazywanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego ani do
organizacji mi¢dzynarodowych w rozumieniu RODO.

Posiada Pani/Pan prawo dostepnosci do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania (gdy dane sg nieprawidlowe lub niekompletne), usuniecia danych
osobowych (prawo do bycia zapomnianym), ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu



Ochrony Danych Osobowych. Szczegélowe warunki mozliwosci realizacji ww. praw
zawiera rozporzadzenie o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
zwanego RODO.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby wuczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie innych danych jest dobrowolne.

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L.119.1 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla w procesie aktualnej rekrutacji na stanowisko glownego
ksiegowego w Zespole Szkol Nr 1 im. Janusza Korczaka Lancucie.

(data i czytelny podpis)



Zalacznik nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(nazwa szkoty 1 rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
~ okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku):

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych



8. Pozostate dane (niezbedne do weryfikacj1 w Rejestrze Sprawcc’;w Przestepstw na Tle

Seksualnym):
NAZWISKO TOUBWEL . comvctie e ennbimir b bl e LA BB R B e s v el £ 500
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(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 3

(miejscowosc¢ 1 data)

(nazwisko 1 1mig)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania

z peini praw publicznych.

(czytelny podpis)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

(czytelny podpis)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
udostepnionych w zlozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) .

(czytelny podpis)



