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DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 2 W
LEGIONOWIE, UL. JAGIELLONSKA 67
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

GLOWNY SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

ZARZADZENIE NR ... //4//%?/05/@

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 w Legionowie, ul. Jagielloniska 67

z dmaxz//'(}?DZ(QHZO" .............................

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 2
w Legionowie

Na podstawie art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22019 1., Nr 223, poz.1458, ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
1. Oglasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w ZSP 2 na
stanowisko Glownego specjalisty ds. ksiggowosci.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
. . . . . . I)yril'ktnr
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Zuapotu B1Ngn 1'r7dyzkolnogo Nr 2

O (L]

Zalgeznik: Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
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DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 2 W
LEGIONOWIE, UL. JAGIELLONSKA 67
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

GLOWNY SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

I. Wymagania niezbg¢dne:

Gléwnym Specjalista ds. Ksiggowosci moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie (posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowiazkow gléwnego specjalisty ds. ksiggowosci) — z zastrzezeniem art.
11 nabér na wolne stanowiska urzednicze ust. 2 i 3 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. ustawa o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 220191, Nr 223, poz.1458, ze zm.);

2) ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) spelnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

4) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci  instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow ksiggowego;

6) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupeniajace

ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnia

praktyke w ksiggowosci lub ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke¢ w ksiggowosci (dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w jednostkach

budzetowych);

b) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

albo éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na

podstawie odrgbnych przepisow;

7) posiada wiedzg na temat ustaw o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku dochodowym od  0s6b

fizycznych, podatku VAT i sktadkach ZUS oraz potrafi wykorzysta¢ ta wiedzy w praktyce;

8) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

I1. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1. Uzgadnianie stanu ksiggowego srodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych (niskiej wartosci) i
ksiggozbioru.

2. Uzgadnianie z pracownikiem ds. ptac naliczonych skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, fundusz
pracy, podatek dochodowy od 0sob fizycznych.

3. Wprowadzanie danych do programu ksiggowego zgodnie z zadekretowanymi dowodami ksiggowymi
(ksiggowanie).

4. Uzgadnianie danych (sprawdzanie) kont ksiggowych z ewidencja dochodéw i wydatkow na potrzeby
sprawozdawczosci.
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5. Rozliczanie inwentaryzacji (spisow z natury).
6. Stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych.
7. Potwierdzanie imienna pieczatka i podpisem wszystkich sporzadzanych przez siebie dokumentow.
8. Biezace zapoznawanie sig z przepisami finansowo—ksiggowymi oraz przepisami ustawy o finansach
publicznych.
9. Doreczanie i odbior korespondencji i dokumentacji stuzbowej do stosownych urzedow lub instytucji (w tym:
ZUS, Urzad Skarbowy, Urzad Miasta, Poczta Polska i inne zlecone przez Pracodawcg).
10. Wykonywanie dodatkowych polecen przelozonego.
11. Zastepowanie glownego ksiggowego i specjalisty ds. ptac
12. Prowadzenie ksiag $rodkow trwatych (technika rgezna) i uzgadnianie ich stanu z ewidencja syntetyczng
(prowadzone komputerowo).
13. Przygotowywanie przelewow zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami.
14. Wspblpraca z bankiem obstugujacym ZSP2
15. Scista wspotpraca z Gtownym Ksiggowym w zakresie opracowywania planu finansowego oraz sporzadzania
sprawozdai budzetowych i finansowych.

I11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca na stanowisku gléwnego specjalisty ds. ksiggowosci nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych I szkodliwych warunkéw pracy;

2. Stanowisko obejmuje petny wymiar czasu pracy;

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 .
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z dnia 17 maja 2018r., poz. 936) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikow Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 w Legionowie;

4. Wynagrodzenie wyptacane jest do 26 dnia miesigca;

. Kontakty bezposrednie i telefoniczne ze wspotpracownikami;

6. Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

wn

IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny — opatrzony wiasnorgcznym, odrecznym podpisem;
2. Zyciorys - CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, wyksztalceniu i posiadanych
kwalifikacjach oraz danych kontaktowych: nr telefonu/e-mail;
3. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata;
5. Kserokopie éwiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na
podstawie umowy o pracg w przypadku kontynuacji zatrudnienia) potwierdzone za zgodnosc z
oryginatem przez kandydata;
6. Podpisane odrgcznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
7. Podpisane odrgeznie oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych;
8. Podpisane odr¢cznie o$wiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
9. Podpisane odrgcznie o$wiadczenie, Zze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia

C
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‘\20‘()4 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw ~ publicznych (Dz.U. z 2018 r., poz.
1458 z pozn. zm.);

10. Podpisane odrecznie o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.z2018 ., poz. 1000).

V.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w sekretariacie Szkoly,
ul. Jagiellofiska 67 w Legionowie lub przestaé poczta na adres: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 2, 05-120
Legionowo, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego specjalisty ds. ksiggowosci w  Zespole
Szkolno-Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie w terminie do 31.08.2020 r. do godziny 10.00 (liczy si¢ data
wplywu aplikacji do sekretariatu).

VL
Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie lub mailowo.

VIL
Aplikacje, ktére wptyna do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIIIL

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegolach

procedury konkursowej. Informacjg o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazdy kandydat moze
pozyskaé drogg telefoniczna. Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesigcy od daty zakornczenia naboru. Po tym
terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod nr telefonu: 22 774 27 54 wew. 28 (kadry) szkoly.

IX.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢ informacje

z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe.

X:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP

XI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosil ponizej 6%.

Dorota Kuchta
Dyrektor

edszkolnego Nr 2 w Legionowie

Dyrektor
Wi N rednekolnego Nr 2

W lajionpwin

Zespolu Szkolno-F,

Legionowo, dn. 21.08.2020 r.

myr Darota Kuchta



Legionowo, dn. ........ccoevnen.

..................................................

...................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/podpisany* o$wiadczam, Ze nie bylam/bylem* karana/karany* zakazem
pelnienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1458 z pézn. zm.).

..........................................................

czytelny podpis

*wskazac wlasciwe



Legionowo, dn. ...........ccueene.

adres zamieszkania

dane kontaktowe

OSWIADCZENIE

Os$wiadezam, ze nie bylam/bylem* skazana/skazany* prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

..........................................................

czytelny podpis

*wskaza¢ wlasciwe



Legionowo, dn. ..........coevnne.

..................................................

...................................................

...................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Os$wiadezam, Ze posiadam pelna zdolno§¢ do czynno$ci prawnych oraz

korzystam z pelni praw publicznych.

..........................................................

czytelny podpis



Legionowo, dn. ...........oceevne

..................................................

...................................................

...................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Ja, nizej podpisana/podpisany* o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/nie posiadam

obywatelstwa polskiego*

..........................................................

czytelny podpis

*wskazac¢ wlasciwe
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Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Ja, ...
(imie i nazwisko kandydata do pracy)

wyrazam zgode na przetwarzanie wizerunku w postaci zdj¢cia, numeru telefonu i adresu e-mail oraz na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem,
dla potrzeb niezbgdnych w procesie rekrutacji organizowanym przez Zesp6t Szkolno-Przedszkolny Nr

2 w Legionowie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018 r., poz. 1000).

Podaje dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

Zapoznalem/am sig z trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych, w tym z informacjg o celu
i o sposobach ich przetwarzania oraz o prawie dostgpu do treéci swoich danych i prawie do ich
poprawiania.

.........................................

(Czytelny podpis kandydata)
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INFORMACIJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych |
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrocie ,,RODO™)
1) Administratorem przetwarzanych danych osobowych kandydata do zatrudnienia jest Zespol
Szkolno-Przedszkolny Nr 2 w Legionowie

2) We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostgpnionych danych osobowych moze
si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ 2z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem: e-mail:
sekretariat2@zsp2.legionowo.pl

3) Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac si¢ bedzie na
podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz.
1000).

4) Dane osobowe kandydata do zatrudnienia bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, na podstawie art. 22 ' Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a ,,RODO”

5) Dane osobowe nie bgdg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow uprawnionych
do ich przetwarzania na podstawie przepisoéw prawa.

6) Podanie danych wynikajace z art. 22' Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie
pozostatych danych jest dobrowolne.

7) Kandydat ma prawo wycofa¢ zgod¢ w dowolnym momencie, przy czym cofni¢cie zgody nie ma
wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody (dot.
danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ,,RODO).

8) Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji. Dane bgdg przechowywane przez czas
okreslony dla poszczegolnych symboli kategorii archiwalnej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 w Legionowie opracowanym na podstawie

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i1 kwalifikowania dokumentacji,

przekazywania materialow archiwalnych do archiwéow panstwowych i brakowania dokumentacji

niearchiwalne;j.
9) Kandydat ma prawo do zgdania od Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 2 w Legionowie dost¢pu do

swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
10) Dane osobowe nie b¢dg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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myr Darota Kuchta



