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2.0kreélenie stanowiska i wymiar etatu:

Glowny ksiggowy - pelny  etat
Przewidywany termin zatrudnienia od grudnia 2022r.

3.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
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obywatelstwo polskie (0 stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.zm.));

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego.
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe:

kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego,

kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia
praktyke w ksiegowosci umozliwiajaca wykonywanie zadan na danym stanowisku w tym co najmniej
2-letnig praktyke w ksiggowosci budzetowej:

- ukonfczyl szkote $rednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnia praktyke w ksiegowosci umozliwiajaca wykonywanie zadan na danym stanowisku w tym co
najmniej 2-letnig praktyke w ksiggowosci budzetowej,

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow i posiada co
najmniej 2-letnig praktyke w ksiggowosci budzetowej,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow i posiada co najmniej 2-letnia praktyke w ksiggowosci budzetowe;.

4.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
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-biegta obstuga komputera, pakiet Office (Excel, Word itd.)

znajomo$¢ programéw finansowo — ksiggowych, VULCAN —Ksiggowosc,

doskonata organizacja pracy,

umiejetnosé¢ samodzielnej pracy, dokladnos¢, staranno$¢ . tatwos¢ nawiazywania kontaktow.
znajomos¢ przepisow dotyczacych VAT |

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dos$wiadczenie w pracy w jednostce oswiatowe]

5.Zakres obowiazkow :
Do zakresu obowiazkdw nalezy w szczegdlnosei:

Giowny ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia rachunkowosci
jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym. dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
polegajace zwlaszcza na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:

- wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 22.



Do zadan glownego ksiegowego nalezy:
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Przygotowywanie projektow planu budzetu i jego zmian.
Prowadzenie rachunkowosci poprzez: organizowanie, przyjmowanie, obieg i kontrole dokumentow
finansowo-ksiegowych, ich realizacjg i archiwizacjg.
Biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci ujmujace kolejnosé zdarzen gospodarczo — finansowych.
Ujecie rachunkowos$ci w sposob umozliwiajacy odzwierciedlenie stanu finansowego poszczegdlnych
sktadnikow majatkowych ( ujecie syntetyczne i analityczne) oraz bilansu finansowego jednostki. z
zachowaniem:
- terminowosci i rzetelnosci informacji ekonomicznych,
- prawidlowego i terminowego dokonywanie rozliczen finansowych.
- prawidlowego i terminowego sporzadzanie sprawozdan finansowych.
Dokonywanie kontroli wstgpnej dokumentéw finansowo - ksiggowych, zgodnosei i prawidtowosci
wykorzystania budzetu.
Organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy komorki ksiggowosci i podlegtych pracownikow.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci, a
w szczegolnosci:
- dokonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z planem ., klasyfikacja budzetowa ., ,
- dysponowanie $rodkami pozabudzetowymi ( Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
dochodami wiasnymi, depozytami, sumami na zlecenie) w zakresie prawa i uprawnien,
- zapewnienie pod wzgledem formalno - finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke,
- przestrzeganie zasad rozliczen finansowych i ochrona wartosci pienieznych oraz przestrzeganie
dyscypliny finansowej.
Analiza biezaca realizacji budzetu w poszczegolnych pozycjach planu . dokonywanie przeniesien i zmian
w ramach uprawnien.
Kontrola nad funkcjonowaniem kasy Zespolu.
Kontrola ewidencji i rozliczen podatkowych (podatki dochodowe. lokalne, VAT itp.)
Rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.
Uzgadnianie naliczenia wydatkow placowych i opracowywanie planow finansowych dotyczacych
wydatkow ptacowych.
Akceptacja list plac jako glowny ksiggowy.
Sprawdzanie dokumentacji finansowo — ksiegowej pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Rozliczanie finansowo — ksiggowe projektow unijnych.
Wyjscia sluzbowe w ramach miasta (US, CUIL. WE. Kuratorium oraz instytucje wspofpracujace z
Zespolem).
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szezegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Wspotudzial w tworzeniu dokumentacji zgodnie z kontrola zarzadcza.
Rozliczanie delegacji.
Prowadzenie rejestru zakupu VAT.
Rozliczanie podatku VAT
Sporzadzanie przelewow oraz terminowe rozliczenia faktur zakupowych.
Uzgadnianie warto$ci ksiggozbioru z bibliotekg
Uzgadnianie stanu ksiag inwentarzowych (majatku Zespotu) z wicedyrektorem Przedszkola
wchodzacego w skiad Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 22;
Wykonywanie innych polecen dyrektora Zespotu .

6.Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w pazdzierniku 2022r. wynosit ponizej 6%.

8.Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,
- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe]

- oryginat ,,Kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie” ze  zgoda na przetwarzanie
danych,



- kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje. umiejetnosci i wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysIne przestgpstwo skarbowe - opatrzone wiasnorgcznym podpisem,

- oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw publicznych,

- oéwiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego.
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe

-o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pefnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi. o ktorym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (t.j.Dz.U. z 2021. poz.289)

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byc¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wiasny
kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. CV powinny by¢ opatrzone klauzula: . Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018r (Dz.U 20138,
poz 1000) w zwigzku z przeprowadzang rekrutacjq”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestac w terminie do dnia 29.11.2022r. do godz. 13:00
w sekretariacie Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 22 lub wysta¢ na adres:
ul. Dembowskego 39, 51-670 Wroctaw

w zaklejonych, podpisanych imieniem i nazwiskiem kopertach z dopiskiem:
. Nabor na stanowisko urzednicze — glowny ksiggowy”

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Zastrzegamy
sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostana dofaczone do jego

akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0s6b umieszczonych w protokole bgda przechowywane zgodnie z procedura naboru
na stanowisko urzednicze, przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji, aplikacje pozostatych osob,
ktore braly udzial w procesie rekrutacji, beda przechowywane w placowce w okresie 2 tygodni od daty
zakonczenia procesu rekrutacji. Jezeli w tym okresie nie zostang odebrane osobiscie zostana zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu In rm}af"
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 22 we Wroctawiul OR

KLAUZULA INFORMACYJNA Lucyha Potrolniczak

I.  Administratorem podanych danych jest Zespol Szkolno-Przedszkolny nr 22 we Wroctawiu, ul. Edwarda
Dembowskiego 39, 51-670 Wroctaw(dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod mailem
sekretariat@sp66.wroclaw.pl .

2. Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych osobowych to: inspektoricoreconsulting.pl

albo CORE Consulting, ul. Z. Krasinskiego 16, 60-830 Poznan.

Twoje dane osobowe oraz podane przez Ciebie dane dotyczace Twojej rodziny przetwarzamy w celu

zatrudnienia, w celu rozliczen podatkowych oraz ubezpieczen spolecznych, wykonania obowiazkow

w obszarze dokumentacji prawa pracy.

4. Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je przetwarzamy. | tak:
a) Twoje dane osobowe podane dla potrzeb rekrutacji przetwarzamy

(98]

e w zakresie, w jakim podane przez Ciebie dane odpowiadaja wymaganiom wynikajacym
zprawa pracy i z Karty Nauczyciela — z powolaniem na art. 6 ust. | lit. b RODO,
tj. w wykonaniu czynnosci dazacych do zawarcia umowy o prace;



e w zakresie pozostatych danych - na podstawie Twojej zgody, ktora zostala wyrazona poprzez
zgloszenie si¢ W procesie rekrutacji, przestanie swojego CV, wypetnienie kwestionariusza:

b) Twoje dane osobowe podane w zwiazku z zatrudnieniem przetwarzamy W celu realizacji umowy 0
prace;

¢) w zakresie rozliczen podatkowych. ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz opracowywania
i prowadzenia dokumentacji pracowniczej — (¢ procesy realizujemy poniewaz taki mamy obowiazek
wynikajacy z przepisow prawa;

d) Twoje dane osobowe obejmujace dane identyfikacyjne oraz wizerunek przetwarzamy W celu
informowania rodzicow i opiekunow o kadrze zatrudnianej w Szkole Podstawowe]j oraz osobach
odpowiedzialnych za poszczegolne zajecia, w celu informowania o biezacych wydarzeniach z zycia
placowki itp., a0 Z powotaniem na klauzule realizacji interesu publicznego przez nasza Szkote:

¢) Twoje dane osobowe obejmujace Twoj wizerunek uwieczniony na monitoringu przetwarzamy W celu
zapewnienia bezpieczenstwa. z powolaniem na klauzule interesu publicznego realizowanego przez
nasza placowke.

Bedziemy przetwarzac Twoje dane przez okres rekrutacji, a w razie po ljecia wspotpracy - rowniez przez

caty okres zatrudnienia i nastgpnie przez okres 10 lat od daty ustania zatrudnienia (tak dhugi okres

przechowywania danych pracowniczych jest obowiazkiem nalozonym na nas przez przepisu prawa pracy).

Nie udostepniamy na wiasnosé Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak, ze Twoje

dane zwiazane z zatrudnieniem udostgpniamy:

firmie szkolacej pracownikow w obszarze BHP

firmom utrzymujacym i serwisujacym nasze serwery informatyczne,

kancelariom prawnym, ktore wspieraja nas w obszarze biezacej dzialalnosci,

firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujacym urzadzenia wykorzystywane przez nas

w biezacej dziatalnosci,

a o o

podmiotom utrzymujacym oprogramowanie, z ktorego korzystamy W ramach biezacej dziatalnosci.
kurierom i poczcie polskiej —w zwiazku z przesylana korespondencja,

th O

firmom wspierajacym nas w organizacji w ycieczek (np. firmy przewozowe, muzea, Kina).
w przypadku konkursow. do ktorych mozesz by¢ zaangazowana'y — innym jednostkom oswiatowym.

=

i. w przypadku monitoringu — agencji ochrony,
j. Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas sadan w obszarze sprawowania whadzy
publicznej i realizacji interesu publicznego sa rowniez udostepniane innym jednostkom organizacyjnym
w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.
Masz prawo: dostgpu do tresci swoich danych osobowych, do poprawiania danych, do ograniczenia
przetwarzania danych, do zadania usuniecia danych. do przenoszenia danych do innego administratora
danych.
Odrebnie chcemy Cie poinformowac, z¢ masz rowniez prawo do (zw. sprzeciwu wobec przetwarzania
Twoich danych osobowych.
Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposob naruszylismy reguly przetwarzania Twoich danych osobowych to
masz prawo do zlozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). W ramach wykonania tego uprawnienia powiniene$ poda¢
pelny opis zaistnialej sytuacji oraz wskaza¢ jakie dziatanie uznajesz za naruszajace Twoje prawa lub
wolnosci. Skarge nalezy zlozyc¢ bezposrednio do organu nadzoru.
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