SZKOLNO-WYCHOWAWULL X

im.Ireny Sendlerowej
ul. Warszawska 52
82-100 Nowy Dwér Gdanski

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej
w Nowym Dworze Gdarskim ogtasza drugi nabér na wolne od 1 wrzesnia 2019 r.
stanowisko urzednicze giéwnego ksiegowego w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — 1 etat:
1) stanowisko — gtéwny ksiegowy w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny
Sendlerowej, ul. Warszawska 52, 82-100 Nowy Dwoér Gdanski
2) wymiar czasu pracy — pefny etat.
3) rodzaj umowy — umowa o prace z zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony moze by¢
poprzedzona umowa na czas okreslony.

Il. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetniac¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania konieczne:

1) posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych
paistw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspodlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

2) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoniczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetfniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoriczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

3) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) nie jest karany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

6) nie jest karany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) posiada nieposzlakowang opinie;

8) posiada stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz wydanych na ich
podstawie przepisdw wykonawczych;

2) biegta znajomo$¢ zagadnieri rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych;



3) bardzo dobra znajomo$é przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zaméwien
publicznych, prawa pracy, Karty Nauczyciela;

4) umiejetno$é¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw finansowo-
ksiegowych jednostek budzetowych, programéw ptacowych, programu Pfatnik,
sprawozdawczych i bankowych;

5) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw Microsoft Office (Word, Excel);

6) zdolnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepiséw prawa;

7) samodzielno$é, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, umiejetno$¢ pracy w
zespole i kultura osobista.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
prowadzenie ptac i wszystkich spraw z nimi zwigzanych,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw, wydatkéw, ZFSS, depozytdw,
opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

rozliczanie podatku VAT i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

egzekucja naleznosci,

. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, podatkowej, ZUS, statystycznej oraz

przekazywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej — w zakresie zwigzanym z ptacami
oraz gospodarka finansowa,

prowadzenie ubezpieczen majatku,

przygotowywanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny oraz podatek od
$rodkow transportowych,

sporzadzanie rozliczen dotacji,

sporzgdzanie naliczen odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczert Socjalnych, planu i
sprawozdawczoéci Funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami

prawa,
opracowywanie projektéw przepisbw wewnegtrznych m.in. dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli

dokumentow finansowych,

prawidfowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej wedtug rzeczowego
wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub prac zleconych przez

dyrektora szkoty.
Warunki pracy:

praca w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku przy ul. Warszawskiej 52 w Nowym
Dworze Gdanskim;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

obstuga urzadzen biurowych (komputer, skaner, telefon, drukarka, kserokopiarka, fax);

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00.



V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1);

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie, uprawnienia i umiejetnosci
(uwierzytelnione przez kandydata*);

kserokopie $wiadectw pracy (uwierzytelnione przez kandydata*);

6. podpisane przez kandydata oswiadczenia (zatacznik nr 2):

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

c) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

d) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo o
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

f) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku

7. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania sig z
klauzulg informacyjna do celdw rekrutacji (zatgcznik nr 3).
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* Dokument uwierzytelniony przez kandydata oznacza zapis: ,Za zgodnos¢ z oryginafem” z datq
uwierzytelnienia i wtasnorecznym podpisem.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim”

w terminie do 09.07.2019 r. w sekretariacie w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im.
Ireny Sendlerowej ul. Warszawska 52, 82-100 Nowy Dwér Gdanski do godz. 14:00.

W przypadku, gdy dokumenty rekrutacyjne zostang wystane drogg pocztowa na ww. adres, za date
ztozenia uwaza sie date wptywu do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny
Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim.

Aplikacje, ktére wptyng do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej
w Nowym Dworze Gdariskim po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych w miesigcu maju 2019 r. wynosit ponizej 6 %.
Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust 2b w zw. z art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, jest obowigzany do
ztozenia wraz z aplikacja, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.nowydworgdanski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w SOSW.




Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko gtéwnego ksiggowego
w SOSW im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
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(miejscowos¢, data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*dane nieobowigzkowe — za zgoda na przetwarzanie danych osobowych.



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze na stanowisko gtéwnego ksiegowego
w SOSW im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdarskim

OSWIADCZENIA KANDYDATA

Ja nizej podpisany/a

Witasciwe czytelnie

zakresli¢
Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim. TAK / NIE
Oswiadczam, ze mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych. TAK / NIE
Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych. TAK / NIE

Os$wiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysline przestepstwo o $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine TAK / NIE
przestepstwo skarbowe.

Os$wiadczam, ze nie bytem/am karany/a za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci

. . . . TAK / NIE
instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.
Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie. TAK / NIE

Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na prace na stanowisku
gtownego ksiegowego Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym TAK / NIE
im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich  danych
osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze
Gdanskim zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46,WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

TAK / NIE

(miejscowo$é, data, czytelny wtasnoreczny podpis)



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze na stanowisko gtéwnego ksiegowego
w SOSW im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim

KLAUZULA INFORMACYIJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE. L. 2 2016r. Nr 119, s.1);
dalej: RODO jako informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

9)

10)

Administratorem Parfstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Specjalny Osrodek

Szkolno-Wychowawczy im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim ul. Warszawska 52.

Moga sie Paristwo kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we

wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:

auditor@auditorsecurity.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do

kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw

jezeli wyrazg Paristwo na to zgode?, ktdéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

a) ‘'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

b) “Zart. 6 ust. 1lit. b RODO,

c) 3art.6ust.1lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3

miesiecy od momentu zakornczenia rekrutaciji.

W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow

przysztych rekrutacji, Paristwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez

Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

Paristwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac

profilowaniu.

Paristwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unig

Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafistwu nastgpujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22* § 1 oraz § 3-5 Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych

danych jest dobrowolne.

Paristwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnegtrznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze

podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Potwierdzam, ze zapoznatam/em SIE: i s s

(Data i czytelny podpis osoby ubiegajacej sig o stanowisko)



