Dyrektor Zespotu Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w

Koszalinie

Ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

M —1

Zs NR9

Specjalista ds.

ksiegowosci

w petnym wymiar czasu pracy — petny

etat

w Zespole Szkoét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e ewidencjonowanie i dekretowanie faktur i rachunkow w rejestrze zakupdéw w programie
FINANSE VULCAN, uzgadnianie miesiecznych sald | rozrachunkéw,

e opisywanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e sporzadzanie rachunkéw dla najemcéw, ewidencjonowanie ich w rejestrze sprzedazy,

e sporzadzanie przelewdw bankowych dot. zakupu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
faktur,

e rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikow,

e rozliczanie spiséw z natury,

e przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczacych stypendiéw wraz z zatgcznikami,

e kompletowanie dokumentéw (faktur, rachunkdéw, paragonéw), potwierdzajacych dokonanie
wydatku przez beneficjentéw stypendium szkolnego,

e rozliczanie stypendiéw szkolnych, wspotpraca z Wydziatem Edukacji Urzedu Miejskiego
w Koszalinie w tym zakresie,

e sporzadzanie list wyptat i przelewdw stypendidéw szkolnych,

e wystawianie zaswiadczen uczniom o pobieraniu stypendium szkolnego,

e wspotdziatanie w opracowaniu planu wydatkéw budzetowych,

e wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych z dochodéw i wydatkéw budzetowych,

e archiwizowanie (kopiowanie) programow: Delegacje - na nosniki komputerowe,

e sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT, rozliczenie JPK V7 z Urzedem Miejskim

Wymagania niezbedne:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra:
e posiada obywatelstwo polskie,
e ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
e posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci,
e posiada wyksztatcenie wyisze - staz 2 lata pracy na podobnym stanowisku, lub srednie
ekonomiczne i 4-letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e cieszy sie nieposzlakowang opinia,
e posiada znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych,
e biegta znajomos¢ obstugi komputera (program Microsoft Office: WORLD, EXCEL),
e umiejetnosc obstugi komputera w zakresie programoéw finansowo-ksiegowych, Internetu, poczty
elektronicznej,

Wymagania dodatkowe (pozadane):
e znajomos¢ programu FINANSE VULCAN,
e znajomosc¢ ksiegowosci budzetowe;j,




e umiejetnos¢ organizacji pracy, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, kultura osobista,
umiejetnos$é pracy w zespole,

Warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci

e miejsce pracy — Zespot Szkét Nr 9 ul. Jednosci 9 Koszalin

e wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo

e wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg komputera, w systemie jednozmianowym
W pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

e pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosci komputer, drukarke, kserokopiarke,

e stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na wdzku inwalidzkim.

e W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 % proc.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e list motywacyjny, cv,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe do
wykonywania pracy na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci, oraz kopie Swiadectw pracy
potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

e podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw
rekrutacyjnych,

e podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych,

e podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (lub przedtozenie kopii
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

e o0soba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

Osoby zainteresowane mogg dostarczyé komplet dokumentéw osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres:
Zespot Szkot Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie ul. Jednosci 9
z dopiskiem na zamknietej kopercie: ,,Konkurs na stanowisko specjalista do spraw ksiegowosci”
w terminie do 22.11.2023 roku

Dyrektor
Zespoltu Szkot Nr 9
im. Romualda Traugutta
w Koszalinie
Anetta Wilk

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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  (ogdélne rozporzadzenie

o ochronie danych) (dalej ,RODO”) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét im. Romualda Traugutta z siedzibg przy
ul. Jednosci 9 w Koszalinie, zwany dalej szkota.




I. W sprawie ochrony danych osobowych mozina skontaktowac¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem email: iod@zs9elektronik.pl lub na adres szkoty.

Il. Cele i podstawy przetwarzania
Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego z art. 22'
kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu
do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej
wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV,
formularzu, lisScie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust.
1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana w
trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do
pracy na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawg przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony
interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw,
wykazania wykonania obowigzkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i

6. innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

lll. Prawa osdb, ktérych dane dotyczg

1. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii, prawo zgdania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej w pkt Il.

2. Powyisze zgdania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IV. Okres przechowywania danych
1. w zakresie wskazanym w pkt 1.1, 1.2 i 1.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 1.4 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres przedawnienia roszczen
wynikajgcych z przepisdw prawa, a takze przez czas, w ktérym przepisy nakazujg nam przechowywacd dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt I.5 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od
daty wyrazenia zgody.

V. Odbiorcy danych.

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa
oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktore Swiadczg ustugi na rzecz Administratora danych i ktérym te dane s3
powierzane.

VI. Podanie danych osobowych
1. W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.

2. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.




VII. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

VIII. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody
1.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie

Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I.




