Nysa, dnia 27.06.2024 r.
D.111.1.2024

Ogtoszenie o naborze kandydata na stanowisko

Gtéwnego Ksiegowego
w Panstwowej Szkole Muzycznej | i Il stopnia im. Witolda Lutostawskiego w Nysie

Dyrektor Panstwowej Szkoty Muzycznej | i Il stopnia, Rynek Solny 2 48-300 Nysa,

ogtasza nabér na stanowisko: Gtéwnego Ksiegowego.

Rodzaj umowy o prace: umowa o prace w wymiarze czasu pracy 1 etat.

Planowany termin zatrudnienia: od 1 sierpnia 2024 r.

Praca: od poniedziatku do pigtku (pomiedzy godz. 8.00 — 16.00, przedziat czasowy do uzgodnienia).
Miejsce pracy: Panstwowa Szkota Muzyczna I i Il stopnia im. W. Lutostawskiego w Nysie, ul. Rynek
Solny 2, 48-300 Nysa.

Wymagane wyksztatcenie: preferowane wyzsze ekonomiczne.

Wymagane doswiadczenie zawodowe: preferowany staz lub inne doswiadczenia zawodowe

w obszarze administracji publicznej — ksiegowosci.

Podstawowy zakres obowigzkéw:

Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa polegajgce zwtaszcza na
zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
W sposdb zapewniajgcy:

- wtasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu szkoty.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1. Opracowywanie planu wydatkdw na kazdy rok budzetowy.

2. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci.

3. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi.

4. Sporzadzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien.

5. Dokonywanie przelewow drogg elektroniczna.

6. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

7. Prowadzenie na biezgco ksigg finansowych.

8. Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

9. Zatwierdzanie do wyptat dokumentow rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte ich

przechowywanie.

10. Prowadzenie budzetu szkoty.

11. Terminowe sporzadzanie bilansu rocznego.

12. Prowadzenie na biezgco ksigg inwentarzowych.

13. Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

14. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowigzujcych terminach.

15. Kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzadzania listy ptac, zasitkdw, rozliczenia sktadek
ZUS i innych potracen z listy pfac.

16. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym.

17. Rozliczanie $rodkéw z ZFSS.



18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji Gtdwnego
Ksiegowego.

Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

Znajomosc przepiséw oswiatowych.

Znajomos¢ przepiséw o zamowieniach publicznych.

Znajomos¢ przepiséw podatkowych.

Znajomos¢ przepiséw ZUS.

Znajomos¢ przepiséw wynikajgcych z KN.

Znajomos¢ przepiséw wynikajgcych z KP.

Praca w systemie EZD RP.

Wymagania niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku:

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatéw) -
zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2022, poz.
1634 z pdzn. zm.):

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 ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

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

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdow gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Preferowane wymagania dodatkowe:

posiada znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
posiada wystarczajgcg wiedze i umiejetnos¢ do prowadzenia ksiegowosci przy zastosowaniu
komputera i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci
Wolters Kluwer - Progman Finanse, Trezor, Ptatnik, NBP,

posiada znajomos$¢ przepisdw dotyczgcych zasad naliczania wynagrodzen,

posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, wysoka kultura osobista.


https://www.wolterskluwer.com/pl-pl/solutions/progman/program-finansowo-ksiegowy

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem srodkami publicznymi

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

6. Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy oraz w przypadku aktualnie kontynuowanego
zatrudnienia o$wiadczenie o aktualnym stazu pracy w charakterze ksiegowego

7. oswiadczenia:

e 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie, w tym: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

e 0 nietoczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

e oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtéwnego ksiegowego, zgodnie

z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781 z pdzn. zm.)

PwNPE

b

Miejsce i termin sktadania ofert

Dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko — gtdwny ksiegowy”, nalezy sktada¢ w

sekretariacie Pafistwowej Szkoty | i Il stopnia im. Witolda Lutostawskiego w Nysie przy ul. Rynek Solny
2 48-300 Nysa, od poniedziatku do pigtku

w godzinach 9:00 — 14:00 w terminie do 8 lipca 2024 r (wiacznie).

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyskaé w sekretariacie szkoty pod numerem telefonu
77 433 20 14.

Uprzejmie informujemy, ze Dyrekcja szkoty skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami.
Rozstrzygniecie naboru nastapi w dniu 12 lipca 2024 r.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nie wytonionych w drodze rekrutacji podlegajg zwrotowi
(do odebrania osobiscie do 30 dni od zakoriczonego procesu rekrutacyjnego), po tym terminie
dokumenty zostang komisyjne zniszczone. Powyzsze nie dotyczy dokumentdéw aplikacyjnych oséb,
ktore wyrazity zgode na udziat w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez
Panstwowg Szkote Muzyczng | i Il st. im. Witolda Lutostawskiego w Nysie. Wowczas dokumenty bedg
przechowywane przez

okres 12 miesiecy.

Dyrektor
Panistwowej Szkoty Muzycznej
l'i Il stopnia im. Witolda Lutostawskiego w Nysie
dr Agnieszka Niewiadomska
/na oryginale znajduje sie wtasciwy podpis/



Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Paristwowa
Szkota Muzyczna | i Il st. im. Witolda Lutostawskiego w Nysie, ul. Rynek Solny 2, 48-300 Nysa, jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Paristwowej Szkoty
Muzycznej | i Il st. im. Witolda Lutostawskiego w Nysie, ul. Rynek Solny 2 48-300 Nysa.

2. Mogg sie Panstwo kontaktowaé w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych osobowych za pomocg poczty elektronicznej e-mail:
iod.psm@nysa.com.pl

3. Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 221 ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdin.
zm.) (dalej: RODO); Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panistwowa Szkota Muzyczna | i Il st. im. Witolda Lutostawskiego w Nysie, ul. Rynek Solny 2 48-300
Nysa bedzie przetwarzata Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw

jezeli wyrazg Panstwo na to odrebng zgode w oparciu o art. 6 ust. 1 lit a. RODO, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

5. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane wrazliwe)
konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikac to
bedzie z przepisu prawa.

7. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres
30 dni liczony od zakoriczenia procesu rekrutacji, a potem zostang komisyjnie usuniete.

8. W przypadku wyrazonej przez Paiistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez okres 12 miesiecy.

9. Maja Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo do whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

10. Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.



