POWIATOWE SZKOLNE
SCHRONISKO MLODZIEZOWE
26-060 Checiny, ul. Biatego Zagighia 1

tel/fax 041 31 52 664
NP 959-15-77-485

Nr sprawy: PSSMCH-KS-1112/6-3/2023 Checiny, dnia: 04.08.2023 r.
Dyrektor
Powiatowego Szkolnego Schroniska Miodziezowego
w Checinach

ogiasza nabdr na stanowisko urzednicze:

specjalista ds. finansowo-ksiggowych

w Powiatowym Szkolnym Schronisku Mtodziezowym
w Checinach ul. Biatego Zagtebia 1
26-060 Checiny.

Do zadan osoby zatrudnionej w Powiatowym Szkolnym Schronisku Mtodziezowym na
stanowisku: specjalista ds. finansowo-ksieggowych naleze¢ bedzie m.in.: wspodtpraca
z gtéwnym ksiegowym w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o finansach publicznych i rachunkowosci budzetowej;
ksiegowanie dokumentéw wedtug rodzaju na odpowiednie konta; prowadzenie analityki
wydatkéw i kartotek materiatowych jednostki; dokonywanie przelewéw drogg elektroniczng;
prowadzenie gospodarki kasowej, ksigg inwentaryzacyjnych i spraw majgtkowych;
fakturowanie; wykonywanie sprawozdawczosci j deklaracji ZUS, inne; obstuga Systemu
Informacji O$wiatowej, sporzadzanie informacji GUS o wykorzystaniu bazy noclegowej;
obstuga kancelaryjna placéwki oraz archiwum; prowadzenie dokumentacji i spraw
kadrowych, sporzadzanie list ptac.

1. Wymagania wobec kandydata:
Niezbedne (formalne):
- posiada obywatelstwo polskie,
- ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- cieszy sie nieposzlakowang opinig,
- posiada wyksztatcenie co najmniej srednie ekonomiczne i 3 letni staz pracy lub

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2 letni staz pracy



- znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawnych wynikajacych z: Kodeksu pracy; systemie
informacji o$wiatowej; KPA oraz samorzgdzie powiatowym; Karty Nauczyciela; Ustawy
prawo o$wiatowe; Ustawy o finansach publicznych; rachunkowosci; pracownikach
samorzgdowych;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office, urzadzen biurowych,

- odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

- mile widziana praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych i rachunkowosci
budzetowej uzyskana w budzetowej jednostce oswiatowej lub innej o podobnym
zakresie dziatalnosci,

- umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

- znajomos¢ obstugi programoéw placowych, ksiegowych,: Pfatnik, SJO Bestia,

- gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- prawo jazdy kat. B

2. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- wymiar czasu pracy: pefny etat,

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Szkolnego Schroniska
Mtodziezowego w Checinach,

- praca z monitorem ekranowym min. 4 godziny dziennie,

- obstuga urzadzen biurowych,

- kontakty interpersonalne wewnetrzne i zewnetrzne

3. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Szkolnym Schronisku MfodzieiowYm w Checinach

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

4. Wykaz dokumentéw, ktére powinna zawierac oferta:

- zyciorys CV (z oryginalnym podpisem sktadajacego oferte)

- list motywacyijny (z oryginalnym podpisem sktadajgcego oferte)

- kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie (poswiadczone za

zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte),



Uwaga: dokument poswiadczajagcy wymagane wyksztatcenie musi zawiera¢ podpis

posiadacza dokumentu, jezeli znajduje sie w nim miejsce na podpis posiadacza dokumentu,

- kserokopie dokumentu/éw poswiadczajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaéwiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte),

- o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni z praw
publicznych,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

5. Sktadane dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisac, a kopie dokumentéw potwierdzi¢
za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy ogtoszenia o naborze
Nr: PSSMCH-KS-1112/6-3/2023 na stanowisko specjalisty ds. finansowo-ksiegowych
w  Powiatowym  Szkolnym  Schronisku  Miodziezowym w  Checinach
ul. Biatego Zagtebia 1, 26-060 Checiny” w terminie do 16.08.2023r. do godziny 12 lub
przesta¢ poczta tradycyjng na adres: Powiatowe Szkolne Schronisko Mtodziezowe
w Checinach ul. Biatego Zagtebia 1, 26-060 Checiny.

7. Oferty, ktére wptyng po uptywie podanego terminu nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogtoszern w siedzibie
Powiatowego Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Checinach i Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej placéwki.

9. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.




POWIATOWE SZKOLNE
SCHRONISKO MLODZIEZOWE
26-060 Chciny, ul. Biafego Zaglebia 1

tel/a& 041 31 52 664

NIP 959-15-77-485
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na
wolne stanowisko urzednicze:

C.

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Powiatowe szkolne Schronisko
Mtiodziezowe w Checinach. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moga
Panstwo skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych, piszgc na adres e-mail:
iod@powiat.kielce.pl;

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wiasciwego przeprowadzenia
procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Szkolnym schronisku Mtodziezowym w Checinach, a podanie danych
osobowych jest warunkiem dopuszczenia do procesu rekrutacji;

Podstawg prawng przetwarzania Pastwa danych osobowych do celéw rekrutacji przez
administratora jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy ( t.j. Dz. U. 22022 r.
poz. 1510 z poéiniejszymi zmianami ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 530 );

Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajagcym z art. 22 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Powiatowym Szkolnym Schronisku Mtodziezowym w Checinach;
Podanie przez Panistwa innych danych niz w wyzej wymienionej podstawie prawnej
jest dobrowolne;

Przystuguje Paristwu prawo do dostepu do swoich danych, ich sprostowania, kopii
danych, ich usuniecia po okresie nie krétszym niz okres wymagany przepisami prawa
z tytutu obowiazku archiwizacji;

W przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu swoich danych
przez Administratora przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania

Przekazane oferty kandydatow przetwarzane bedg przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji, jednak nie dtuzej niz przez okres trzech miesiecy
od dnia zakonczenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Szkolnym Schronisku Mtodziezowym w Checinach, z zastrzezeniem iz
okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony
o okres ;przewidziany przez przepisy prawa;

Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej
umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem.




