OGŁOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Dyrekcja Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych im. gen. Władysława Sikorskiego 
w Pomiechówku, ul. Ogrodnicza 6  ogłasza konkurs na stanowisko głównego księgowego 
w wymiarze 0,3 etatu, umowa o pracę na czas określony od 01.09.2019 r. do 31.08.2020 r.
1. Wymagania niezbędne:
Głównym księgowym  może być osoba, która zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych:

-  posiada obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim  Obszarze Gospodarczym

- posiada  pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych

       - nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo  skarbowe

- posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie konicznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego
      -  spełnia jeden z poniższych warunków: 

a) ukończone jednolite studia magisterskie ekonomiczne, ekonomiczne wyższe studia   zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie  co najmniej 3-letniej praktyki w księgowości,

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną 
i  posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,
c) wpisanie do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) posiadanie świadectw kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego prowadzenia   ksiąg rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydany na podstawie odrębnych przepisów.


2. Wymagania dodatkowe:

- znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej,

- znajomość przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych,
- znajomość przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,

- znajomość przepisów oświatowych i samorządowych,

- znajomość przepisów podatkowych,

- znajomość przepisów płacowych,

- znajomość przepisów ZUS,

- znajomość przepisów wynikających z Karty nauczyciela,

- znajomość obsługi programów komputerowych, w tym finansowo-księgowych
 i płacowych

- samodzielność, komunikatywność.
    3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowości jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym,
4) sporządzanie planów, harmonogramów i sprawozdań finansowych,

5) dokonywanie przelewów,

6) sporządzanie bilansu, rachunku wyników i informacji dodatkowych

7) współpraca z instytucjami zewnętrznymi (urzędami, bankami, audytorami i innymi),

8) umiejętność stosowania przepisów prawnych wynikających z zakresu zadań na zajmowanym stanowisku
9) wykonywanie innych czynności wynikających z zajmowanego stanowiska

4. Informacje o wskaźniku zatrudnienia osób z niepełnosprawnością:

  W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
  z niepełnosprawnością w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
   i społecznej oraz zatrudnienia osób z niepełnosprawnością wynosił 0 %
5. Warunki pracy:
- miejsce wykonywania pracy: Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych im. gen. Władysława Sikorskiego w Pomiechówku, ul. Ogrodnicza 6
- wymiar czasu pracy 0, 3 etatu – 12 godzin tygodniowo, zgodnie z ustalonym harmonogramem

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz.936 ze zmianami) oraz regulaminem wynagradzania pracowników nie będących nauczycielami Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych im. gen. Władysława Sikorskiego w Pomiechówku
5. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
- życiorys (CV),
- list motywacyjny,
-  kwestionariusz osobowy,

- dokumenty poświadczające wykształcenie,

- kserokopie świadectw pracy,

- kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach
- oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu 
z pełni praw publicznych

- oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 
- zawarcie w aplikacji zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zgodnie z załączonym oświadczeniem.

Po zakwalifikowaniu na stanowisko głównego księgowego wymagane będzie:

- dostarczenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego z udzieleniem informacji o osobie
- dostarczenie orzeczenia lekarskiego pozwalającego na zatrudnienie na stanowisku głównego księgowego

6. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie  opatrzonej imieniem
 i nazwiskiem z dopiskiem „Nabór na stanowisko głównego księgowego” w siedzibie  Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych im. gen. Władysława Sikorskiego w Pomiechówku ul. Ogrodnicza 6 w sekretariacie szkoły (pokój nr 19)  lub przesłać pocztą do dnia 26.07.2019  r. do godz. 15.00
Aplikacje, które wpłyną  do Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych im. gen. Władysława Sikorskiego w Pomiechówku po wyznaczonym terminie nie będą rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastąpi  30 lipca 2019 r.

7.  Inne informacje:
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostaną poinformowani telefonicznie. Kandydaci, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie nie będą o tym informowani.

 Dokumenty wybranego kandydata, który zostanie zatrudniony zostaną dołączone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną, przez okres 2 lat, a następnie przekazane do archiwum zakładowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą wydawane przez 3 miesiące od zakończenia procedury naboru. Po upływie 3 miesięcy podlegają zniszczeniu przez  Komisje Rekrutacyjną.


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynu Informacji Publicznej  i na tablicy ogłoszeń znajdującej się  w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych im. gen. Władysława Sikorskiego przy  ul. Ogrodniczej 6 w Pomiechówku.


Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu: 22 785 41 43
Klauzula informacyjna:
Obowiązek informacyjny –Osoby ubiegające się o zatrudnienie
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujemy, iż:
	Tożsamość Administratora (ADO)
	Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych im. gen. Władysława Sikorskiego w Pomiechówku, adres: ul. Ogrodnicza 6, 05-180 Pomiechówek. 

	Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych
	W celu uzyskania więcej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych można skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pośrednictwem poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@pomiechowek.pl. 

	Cele przetwarzania oraz podstawa prawna
	Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego[2], natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody[3], która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

[1]Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (dalej: RODO);

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO.

	Odbiorcy danych
	Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być podmioty, które na podstawie stosownych umów podpisanych z ADO przetwarzają dane osobowe dla których administratorem danych osobowych jest ADO, tj. m.in.firmy księgowe, kancelarie prawne oraz dostawcy usług IT.

	Okres przechowywania danych
	Dane będą przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z zastrzeżeniem, że okres przechowywania danych osobowych może zostać każdorazowo przedłużony o okres przedawnienia roszczeń, jakie mogą mieć związek  z Pani/Pana osobą lub jeżeli przetwarzanie danych osobowych będzie niezbędne dla celowego dochodzenia roszczeń lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych. 

Jeśli wyraził/a Pani/Pana zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych również na potrzeby przyszłych rekrutacji – Pani/Pana dane będą przetwarzane przez okres wskazany w zgodzie.

	Pani/ Pana prawa
	W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysługują Pani/Panu, po spełnieniu określonych w RODO przesłanek, następujące uprawnienia: 

a. prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b. prawo do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

c. prawo do żądania usunięcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);

d. prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

	Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
	W przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez ADO Pani/Pana danych osobowych, przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony danych osobowych(Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych). 

	Informacja o wymogach ustawowych podania danych
	Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.


