Dyrektor I Liceum Ogolnoksztalcacego im. Juliusza Stowackiego w Czestochowie

oglasza nabor na stanowisko glownego ksiegowego .

1. Wymagania niezbedne:

1
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obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéoremu na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw dotyczacych kwalifikacji zawodowych:
I)ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupehiajagcych ekonomicznych studidéw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych; 2)ukonczenie $redniej, policealnej lub
pomaturalnej szkoty ekonomicznej;3)ukonczenie kursu dla ksiegowych; 4) wyksztalcenie
WYZSZE.

doswiadczenie na stanowisku ksiggowej w jednostce oswiatowej

brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ jezyka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

4.
5.
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7.
8.
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znajomos¢ przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos$¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz znajomos¢ rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy,

znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepisOw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

znajomos$¢ przepisdw ustawy o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa,

znajomos$¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,

znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
program prezentacyjny), obstugi programow: VULCAN, Platforma Sigma, Platnik

10. znajomos$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
11. znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

12 .umiejgtno$¢ sporzadzania sprawozdan do GUS,

13.umiejetnos¢ obstugi platformy SIO,

14.umiejetnos¢ pracy w zespole,

15.komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gléwnej ksiegowej:
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Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowos$cig jednostki budzetowej zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych.
Opracowywanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych jednostki.
Kompletowanie dokumentoéw finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewow.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe;.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, uméw, dokumentéw obrotu
srodkami pieni¢znymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentdéw o charakterze
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rozliczeniowym.

8. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dziatalnosci socjalno-bytowej szkoty.

9. Sporzadzanie list plac dla nauczycieli, pracownikow administracyjnych i obstugi szkoty oraz
zasitkow z tytulu choroby, macierzynstwa i innych.

10. Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowe;j.

11. Terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzgdu Skarbowego.

12. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikow i
terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedowi Skarbowemu.

13. Sporzadzanie sprawozdan do GUS, SIO.

14. Wspolpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty.

15. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca na pelny etat, z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych. Biuro potozone na
parterze budynku szkoty.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:
Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

e list motywacyjny - opatrzony wlasnorecznym, odrecznym podpisem,

e CV

e skan lub kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow),

e skany Iub kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umigjetnos$ciach, w tym: dokumenty potwierdzajace posiadanie minimum dwuletniego
doswiadczenia zawodowego,

o dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia
do oferty jednego z nizej wymienionych dokumentdéw, potwierdzajacych znajomosé
jezyka polskiego,

o certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogodlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisjg
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

e dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

e o$wiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
0 korzystaniu z petni praw publicznych, oraz o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych - wszystkie opatrzone wlasnorecznym, odrecznym podpisem .

o oS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy - opatrzone wlasnorecznym, odrecznym podpisem .
Wymagane dokumenty mozna sklada¢ na adres e-mail: lol@edukacja.czestochowa.pl

lub bezposrednio w siedzibie szkoty — Czestochowa al.Kosciuszki 8, z dopiskiem ,,Oferta
pracy na stanowisko glownego ksiegowego ” - do dnia_24.10.2022 r. do godz. 15.00.

Konkurs na ww. stanowisko pracy odbedzie si¢ w dniu 03.11 2022 r. 0 godz. 08.00 w

I Liceum Ogolnoksztatcacym im. J. Stowackiego przy ul. T. Ko$ciuszki 8 w Czestochowie.
Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o szczegélach procedury
konkursu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 343242555. Szczegotowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Czestochowy oraz na stanowiska kierownikow gminnych i
powiatowych jednostek i zakladow budzetowych, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia
1928.2017 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 21 lipca 2017 r. p6zn. zm., dostgpny na stronie
internetowej BIP http://bip.czestochowa.pl pod linkiem link.


https://bip.czestochowa.pl/artykuly/66641/regulamin-naboru

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest

I Liceum Ogolnoksztatcace im. Juliusza Stowackiego w Czgstochowie.

Z administratorem danych mozna skontaktowac si¢ poprzez:

a. adres do korespondencji: ul. T. Kosciuszki 8, 42-202 Czgstochowa

b. numer telefonu 343242555

c. adres e-mail:lol@edukacja.czestochowa.pl

d. Elektroniczng Skrzynke Podawczg ePUAP

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem poczty
elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub telefonicznie pod numerem
34 370 63 14.

. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy!! beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnegol?.

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

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

. Dane osobowe moga by¢ przekazywane wyltacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione
podmiotom, z ktorymi Administrator zawart umowe na $wiadczenie uslug serwisowych
dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastgpnie
przechowywane:

a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie — dotyczy Kandydata/ki, ktory/a
wygrat/a w danej procedurze naboru;,

b. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z Kandydatem/ka, ktory/a
wygral/a w danej procedurze naboru — dotyczy ofert kandydatow wymienionych
w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorym nie zostalo zaproponowane
zatrudnienie. Po uptywie okresu 3 miesiecy oferty zostang komisyjnie zniszczone ;

. do czasu ogloszenia wynikow naboru, nast¢gpnie oferty zostang komisyjnie zniszczone
po zakonczeniu rekrutacji — dotyczy osob, ktorych oferty zostanq rozpatrzone
negatywnie.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przysluguje Panstwu prawo zadania
od Administratora:

dostepu do tresci swoich danych;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usunigcia danych osobowych;

wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).

Ponadto w przypadkach, gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest zgoda,
zawsze macie Panstwo prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego
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wyrazenia, do cofniecia zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie
danych do momentu jej wycofania.
8. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg

profilowane.

(1, Art. 22% ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).;

(21, Art. 22 § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO).

W przypadku danych okre$lonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

Bl Art. 6 ust. 1 lita RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO.



