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Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych nr 2 im. Wojciecha Kilara w Rzeszowie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Gtowny ksiegowy

Jednostka:
Zespot Szkét Muzycznych nr 2 im. Wojciecha Kilara w Rzeszowie,
ul. Jana lll Sobieskiego 15, 35-002 Rzeszéw, tel. 17 7482990

Stanowisko: gtéwny ksiegowy

Wymagania niezbedne:

Zgodne z art.54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity

Dz.U. z 2021r. poz.305):

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

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

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo sSwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1) Praktyczna znajomos$¢ ustaw oraz aktéw wykonawczych:
a. Znajomosc¢ rachunkowosci budzetowej,
b. Znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
c. Znajomo$¢ przepisdw oswiatowych i samorzgdowych,



Znajomosc przepisdow o zamowieniach publicznych,
Znajomos¢ przepisow podatkowych,

Znajomosc przepisow p’facowy}ch,

Znajomosc¢ przepisow ZUS,
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Znajomosc przepisow wynikajacych z KN,

i.  Znajomos¢ przepisow wynikajgcych z KP.
2) Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych (programu finansowo-ksiegowego FINANSE
VULCAN, planowanie SIGMA, programu Ptatnik, programu Pface VULCAN, programu obstugi
bankowosci elektronicznej, portalu sprawozdawczego GUS, bazy danych MEN - SIO ),
3) Znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach samorzgdu terytorialnego, planu kont
i klasyfikacji budzetowej, zasad gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych,
4) Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, |
5) Cechy osobowosci: sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, terminowos¢, dokfadnosdé,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dyskrecja, samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnosc¢.

Zakres zadan na stanowisku:

1) Opracowanie planu wydatkéw na kazdy rok budzetowy,

2) Prowadzenie na biezgco ksigg finansowych przy uzyciu programu finansowo ksiegowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ,

3) Kontrola dokumentoéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) Zatwierdzanie do wyptaty dokumentédw rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte ich
przechowywanie,

5) Analiza wykonania budzetu w ustalonym terminie,

6) Prowadzenie budzetu szkoty,

7) Prowadzenie rachunku pomocniczego dochoddéw wtasnych szkoty,

8) Terminowe sporzadzanie bilansu rocznego,

9) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

10) Prowadzenie kontroli dokumentow w sposdéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

11) Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego oraz sprawozdan GUS,

12) Prowadzenie na biezgco ksigg inwentarzowych,

13) Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,

15) Sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do WE UM,
16) Sporzadzanie przelewdw przy uzyciu programu bankowego,

)
)
)
14) Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowigzujacych terminach,
)
)
17)

Kontrola prawidfowosci i terminowosci sporzgdzania listy pfac, zasitkow, rozliczenia sktadek
ZUS i innych potracen z listy ptac,

18) Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

19) Rozliczanie $rodkéw z ZFSS,
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20) Sporzadzanie rozliczania skfadek za grupowe ubezpieczenie,

21) Dokonywanie potrgcen zadtuzenia z wynagrodzen na podstawie tytutdw wykonawczych,
2'2) Wprowadzanie danych do SIO, :

23) Rozliczanie sktadek PPK,

24) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Szkoty.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,
2) Praca na caty etat, na podstawie umowy o prace 40 godz. tygodniowo,

3) Stanowisko usytuowane jest na 1 pietrze szkoty.

Wskaznik zatrudnienia osob niepe{nosprawnych:v
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudniania oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole Szkét Muzycznych nr 2 im. Wojciecha Kilara

w Rzeszowie jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty :

1) List motywacyjny, zyciorys zawodowy,

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

) Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,

4) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine i umysine przestepstwa skarbowe,

) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

8) Swiadectwa pracy potwierdzajace praktyke w ksiegowosci lub zaswiadczenie o obecnie
wykonywanej pracy w ksiegowosci.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skfadac osobiscie w siedzibie Szkoty lub przestaé¢ pocztg na adres:
Zespot Szkét Muzycznych nr 2 im. Wojciecha Kilara w Rzeszowie, ul. Jana Ill Sobieskiego 15, 35-002
Rzeszéw w zaklejonej kopercie z dopiskiem: “Nabdér na stanowisko Gtéwnego ksiegowego”,
w terminie do 6 maja 2021 r. do godz. 13:00. Decyduje data wptywu do Zespotu Szkét Muzycznych
nr 2 im. Wojciecha Kilara w Rzeszowie. Oferty, ktére wptyng po w/w terminie lub nie bedg zawieraty
wszystkich dokumentéw nie bedg rozpatrywane.



10. Informacje dodatkowe:

1) Planowanie zatrudnienie: 1 wrzesien 2021 r.

2) Ir|1formacja o wynikach naboru bedzié umieszczona na stronie internetowej BIP UM Rzeszowa oraz
na tablicy ogtoszen w Zespole Szkét Muzycznych nr 2 im. Wojciecha Kilara w Rzeszowie.

3) Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

11. Klauzula informacyjna:
Na podstawie Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej: ,,RODQO”) informujemy, ze:

1. Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkét Muzycznych Nr 2, ul. Jana lll
Sobieskiego 15, 35-002 Rzeszéw, reprezentowany przez Dyrektora Zespotu.
2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres e-mail: iod3@erzeszow.pl,
lub pisemnie na adres administratora danych.
3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego,
na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w zakresie wskazanym w art. 22* ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
b) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — podjecie dziatai na zadanie osoby, ktorej dane dotycza przed
zawarciem umowy, ,
c) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — podanie danych zakresie wykraczajgcym poza przepisy prawa,
zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych.
Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane
wrazliwe) konieczna bedzie Panstwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.
4. Odbiorcy danych osobowych:
Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty i osoby uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
5. Okres przechowywania danych osobowych:
Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana
zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane
bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy, lub do momentu wycofania zgody.
6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza:
Przystuguje Pani/Panu ma prawo do:
a) dostepu do danych osobowych i ich poprawiania (sprostowania) — na zasadach
przewidzianych w art. 15i 16 RODO,
b) Zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — na zasadach
przewidzianych w art. 17 RODO),
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — na zasadach przewidzianych w art. 18
RODO,
d) cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji gdy
podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktérej dane dotycza.




e) wniesienia skargi do organu nadzorczego witasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji uznania, ze podczas przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
Administrator naruszyt przepisy RODO.

7. Inne informacje:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

8. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani
nie bedg profilowane. '

Rzeszow, 16.04.2021 r.




