Naboér na stanowisko pracownika
zarzadzajacego w imieniu pracodawcy zaktadem pracy

OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w CENTRUM EDUKACJI OGRODNICZEJ W SZCZECINIE

Dyrektor Centrum Edukacji Ogrodniczej w Szczecinie, ul. Batalionéw Chtopskich 115,
70-760 Szczecin, ogtasza nabdér na stanowisko pracownika zarzgdzajgcego
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy - Gtéwny ksiegowy — 1 etat.

l. Miejsce pracy:
Centrum Edukaciji Ogrodniczej w Szczecinie
ul. Batalionéw Chtopskich 115, 70-760 Szczecin
[I.  Stanowisko:
Gtowny ksiegowy — petny etat
. Data rozpoczecia pracy:
sierpien 2021 roku
V. Niezbedne wymagania:

1. obywatelstwo polskie.

wyksztatcenie ekonomiczne wyzsze pierwszego Ilub drugiego stopnia
W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i co najmniej 3-letni staz pracy
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, srednie
ekonomiczne i co najmniej 5-letni staz pracy o charakterze zgodnym
Zz wymaganiami na danym stanowisku,

3. znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow ustawy o rachunkowos$ci i ustawy
o finansach publicznych,

4. Kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

5. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,



VI.

VII.

w
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znajomos¢ przepisdbw prawa pracy, systemu oswiaty, Karty Nauczyciela,
rozporzadzen o pracownikach jednostek prowadzonych przez organy
administracji rzadowej, przepiséw dotyczgcych ubezpieczehh spotecznych,
podatku dochodowego od oso6b fizycznych, przepisow ustawy i zagadnien
podatku VAT, prowadzenia ksigg rachunkowych, znajomosc¢ regulacji prawnych
odnosnie finanséw publicznych i rachunkowosci w jednostkach budzetowych,
prawa zamowien publicznych, pracowniczych planow kapitatowych, ustawy
o ochronie danych osobowych,

nieposzlakowana opinia,
brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ programoéw komputerowych
firmy PROGMAN (finanse. ewidencja spzredazy i zakupu VAT), firmy Vulcan —
Ptace i Kadry, Arkusz organizacyjny, programu ZUS - Ptatnik oraz systemu
TREZOR,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, pracowitos¢, umiejetnoS¢ radzenia sobie ze stresem,
systematycznosé, kreatywnosé, wysoka kultura osobista,

mile widziane doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach budzetowych,
posiadanie kwalifikacji z zakresu rachunkowosci,

mile widziana znajomos¢ produkcji ogrodniczej,

doswiadczenie w realizacji projektéw finansowanych ze srodkdéw unijnych,
umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalne;j.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca siedzgca przy komputerze, wymagajgca, zmienne tempo pracy,
konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Wspotpraca ze
starsza ksiegowg, sekretarzem szkoty i kierownikiem gospodarczym.

Opis stanowiska:

Do zadan na stanowisku gtéwnego ksiegowego bedzie nalezato:

prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci szkoty w systemie PROGMAN
FINANSE,

prowadzenie i kontrola gospodarki finansowej szkoty,

ewidencja i sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, bilansu rocznego, planu
finansowego jednostki w systemie TREZOR iinne zlecone przez organ
prowadzacy,

sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztow oraz sprawozdawczosci finansowe;,
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wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi, bedgcymi w dyspozycji szkoty,

przestrzeganie zasad i terminowosci rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

wsparcie decyzyjne Dyrektora Szkoty w zakresie optymalnych rozwigzan
finansowo-ksiegowych,

rozliczanie zadan dydaktyczno - wychowawczo - opiekuhczych szkoty
finansowanych z budzetu Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT w systemie PROGMAN,
terminowe raportowanie rejestru VAT i deklaracji VAT—7 do urzedu skarbowego,

terminowe przekazywanie wszelkich niezbednych analiz, rozliczen i sprawozdan
do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

znajomos¢ obstugi programu ptacowego w systemie VULCAN, praca
w ,chmurze” oraz programu PLATNIK,

sporzgdzenie przelewow w elektronicznym systemie bankowym,
terminowe sporzgdzanie sprawozdan statystycznych GUS,

sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych dla celéw planowania
i sprawozdawczosci,

Scista wspodtpraca z Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie,
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub zagubieniem.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca siedzgca przy monitorze ekranowym, zmienne tempo pracy, koniecznosc
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Wspotpraca z gtdwnym
ksiegowym, kierownikiem gospodarczym i specjalistg ds. sekretariatu.

Informacja:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wyniést ponizej 6%.

Obiekt jest czesciowo przystosowany dla osoéb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt,
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (w zatgczeniu
do ogtoszenia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, inne kwalifikacje,
uprawnienia (poswiadczone przez Kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie
(poswiadczone przez Kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli Kandydat takie posiada),
oswiadczenie Kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie Kandydata, ze Kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

oSwiadczenie Kandydata, ze Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie Kandydata o tresci:

~WVyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV
i innych dokumentach aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w procesie
rekrutacyjnym na stanowisko gtébwnego ksiegowego przez Centrum Edukaciji
Ogrodniczej w Szczecinie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.) (zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE
L 119/1).”

podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,
podpisane oswiadczenie pracownika o nastepujgcej tresci:

,Zostatem/Zostalam poinformowany/a o moich prawach i obowigzkach.
Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest
dobrowolne.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)”

Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ za posrednictwem poczty lub kuriera
w terminie do dnia 6.08.2021 r. od godz. 9.00 do godz. 15.00 (liczy sie data
wptywu) w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
pracownika szkoly — gtéwny ksiegowy” na adres:

Centrum Edukacji Ogrodniczej w Szczecinie
ul. Batalionéw Chtopskich 115



XIl.

70-760 Szczecin

Etapy rekrutaciji:

Analiza formalna zlozonych dokumentéw dokonywana przez Komisje
Rekrutacyjng, ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

Analiza ofert zaakceptowanych formalnie pod kagtem przedstawionego
doswiadczenia i wymagan niezbednych do pracy na danym stanowisku.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikujg sie do 3 etapu zostang powiadomieni mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty, ktore nie bedg spetniaty wymagan formalnych oraz ktére wptyng po dniu
6.08.2021 r. nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania
aplikaciji.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Edukacji Ogrodniczej
w Szczecinie. Z Administratorem mozna skontaktowal sie listownie:
ul. Batalionow Chtopskich 115, 70-760 Szczecin, e-mailowo:
sekretariat@ceogr.edu.pl oraz telefonicznie: 91 46 12 379.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowa¢ e-mailowo: iod@spnt.pl
oraz telefonicznie: +48 91 85 22 093.

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracownicze do Centrum Edukacji Ogrodniczej w Szczecinie, na
podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na placéwce, w tym w zwigzku
z wykonaniem obowigzkoéw natozonych art. 22 (1) par. 1 Kodeksu Pracy, art.
10 ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe,

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach
okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

c) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy.



Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym
nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego,
a takze podmioty, ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celdéw
przetwarzania.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji, chyba ze wyrazg Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby
dalszych proceséw rekrutacyjnych - w takim wypadku dane bedg usuwane po
uptywie 1 roku.

Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie
przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony
danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia
w rekrutacji sg Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych
skutkuje odmowg uczestnictwa w rekrutaciji.

Data wygasniecia: 6.08.2021 roku



