Dabrowa Godrnicza, dnia 11.06.2019 r.

Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych im. M. Spisaka
W DABROWIE GORNICZE)
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:
Samodzielny referent ds. finansowych

O przedmiotowe stanowisko mogg ubiegac sie obywatele polscy oraz osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, bedgce obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw,
ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej —
posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

» wyksztatcenie min. srednie, mile widziane wyzsze na kierunkach: finanse i rachunkowosc,
ekonomia,

o doswiadczenie zawodowe: w przypadku $Sredniego wyksztatcenia minimum 3 letni staz
pracy, w przypadku wyzszego wyksztatcenia minimum 2 letni staz pracy,

o dobra znajomos$¢ prawa pracy, regulacji wynagrodzen, przepisow ZUS, prawa
podatkowego, pzp,

e znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z prawem oswiatowym,

o umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programéw pakietu MS Office/Open Office,
oprogramowania ksiegowego (Vulcan Ptace, Ptatnik) oraz sprzetu biurowego,

e petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

e brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu,  przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

obstuga urzadzen biurowych (np. wielofunkcyjnego telefonu, faxu, kserokopiarki),

3. PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE ORAZ UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE:

e umiejetnosc pracy w zespole,

e odpowiedzialnosé¢,

e sumiennoséirzetelnosé,

e dobra organizacja czasu pracy,

e komunikatywnos¢,

e zdolnos¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskéw,

e umiejetnosc¢ samodzielnego rozwigzywania problemdw z obszaru ksiegowosci,
e odpornos¢ na stres



4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

o ewidencjonowanie i rozliczanie absencji chorobowych, urlopowych i i zwigzanych
z rodzicielstwem,

o sporzadzanie list pfac,

o wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach (w tym ZUS-Rp7),

o przygotowywanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych,

o sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej ZUS,

o przygotowywanie raportéw, zestawien i danych do sprawozdan w zakresie ptac,

e wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PEFRON,

o prowadzenie rejestru dostaw i ustug zgodnie z ustawg Pzp,

e sporzadzanie sprawozdania rocznego pzp,

o przeprowadzanie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

« prowadzenie dokumentacji ZFSS,

o przygotowywanie faktur VAT dla najemcéw zgodnie z zawartymi umowami,

» rozliczanie ptatnosci za obiady,

o prowadzenie ewidencji VAT.

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca w budynku Zespotu Szkét Muzycznych im. M. Spisaka w Dgbrowie Gdrniczej
e budynek czesciowo jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e praca biurowa w pozycji siedzacej,

e praca przy komputerze,

e obstuga urzadzen biurowych,

e przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy.
6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w ZSM im. M. Spisaka byt nizszy niz 6%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) list motywacyjny,
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
d) kserokopie s$wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),



e) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec
sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018, poz. 1000 z pdzn. zm.).

j) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — nie dotyczy ogtoszen o naborze
na kierownicze stanowiska urzednicze,

k) inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane a ztoione
kserokopie dokumentéw poswiadczone wtasnorecznym podpisem przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatemi zfozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do
dnia 28.06.2019 r. godz. 14%° pod adresem:

Zespot Szkét Muzycznych im. M. Spisaka
w Dabrowie Gdrniczej ul. Wirgiliusza Grynia 17
41-300 Dabrowa Gdrnicza

w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy napisac¢ imie, nazwisko wraz z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko pracy — samodzielny referent ds. finansowych”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
Sekretariatu ZSM im. M. Spisaka), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru oraz informacje w zakresie
rozstrzygniecia naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 262 01 62

Liczba kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do dalszego etapu
naboru oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Dgbrowy Gérniczej , na stronie internetowej Zespotu Szkét Muzycznych
im. M. Spisaka oraz tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Muzycznych im. M. Spisaka.

8. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byé sporzadzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac
ztozone wraz z ttumaczeniem.



OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH:
Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/79

z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osoéb 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) — dalej RODO,
informujemy, ze:

1. Administratorem podanych przez kandydata danych osobowych, bedzie Zespdt Szkot
Muzycznych im. M. Spisaka z siedzibg w Dgbrowie Godrniczej przy ul. Wirgiliusza Grynia
17

2. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu rozstrzygniecia procesu rekrutacji na
stanowisko samodzielnego referenta ds. finansowych w terminie od dnia przystania
dokumentéw aplikacyjnych do zakoriczenia naboru.

3. W kazdej chwili przystuguje kandydatowi prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania podanych przez niego danych osobowych. Dane osobowe nie beda
ujawniane innym podmiotom.

4. Zgodnie z RODO przystuguje kandydatowi

e Prawo dostepu do podanych danych;

e Prawo do sprostowania (poprawiania) podanych danych;

e Prawo do usuniecia danych, ograniczenia ich przetwarzania;
¢ Prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
e Prawo do przenoszenia danych;

e Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO).

5. Informujemy, ze podane dane nie bedg wykorzystane do podejmowania decyzji
w sposOb zautomatyzowany, z uwzglednieniem profilowania.

mgr Anna Gotkowska

p.o. Dyrektor

Zespotu Szkét Muzycznych im. M. Spisaka
w Dabrowie Godrniczej



