Ogloszenie

0 naborze na stanowisko

Gltowny ksiegowy w Zespole Szkot Ponadpodstawowych nr 2 im. Elizy Orzeszkowe;j

w Bartoszycach, ul. Stowackiego 1, 11-200 Bartoszyce

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkoét Ponadpodstawowych nr 2 im. Elizy Orzeszkowej w Bartoszycach,
ul. Stowackiego 1, 11-200 Bartoszyce

I.  Okre$lenie stanowiska pracy:

1. Stanowisko: Gltowny ksiegowy
2. Rodzaj umowy: umowa o prace
3. Wymiar zatrudnienia: 1 etat
Il.  Wymagania w stosunku do kandydatow:
Wymagania niezbedne:

Spetnienie wymagan do zatrudnienia na stanowisku gtownego ksiggowego zgodnie z art.54
ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634) a mianowicie kandydat:

1.

no

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 uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pi§mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

b) ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) Jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow



Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan,
a w szczegblnosci:

o Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

o Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

e Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
o Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
o Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych

o Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

o Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

o Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

o Ustawa z dnia 07 wrzes$nia 1991 r. 0 systemie os$wiaty

e Ustawa z dnia 16 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe

2. znajomo$¢ obstugi komputera 1 programow finansowo-ksiggowych,
3. mile widziane doswiadczenie w ksiegowosci w jednostce o§wiatowej.

1. Zakres wykonywanych zadan:

. prowadzenie ksiggowosci jednostki,

. wnioskowanie o dokonywanie zmian w planach finansowych,

. dokonywanie sprawozdawczosci finansowych,

. dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
. dokonywanie rozliczen z kontrahentami,

. weryfikowanie dokumentoéw ksiegowych 1 ich kompletnosci,

. prowadzenie zaangazowania wydatkow,

. zabezpieczanie 1 przechowywanie dokumentacji ksiggowych,

. archiwizowanie dokumentacji ksiggowej,

10. rozliczanie inwentaryzaciji,

11. wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem zleconych
przez dyrektora.
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IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Praca na stanowisku biurowym w budynku urzedu na parterze.
2. Pomieszczenie biurowe spelniajagce wymagania przepiséw bhp.
3. Praca przy monitorze ekranowym.

4. Obstuga urzadzen biurowych.

5. Praca w zespole, szkolenia.

V.  Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Nie jest mozliwe laczenie zatrudnienia w Szkole z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zaj¢ciami, ktére pracownik wykonywac
bedzie w ramach obowigzkéow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢.



VI.  Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W mie

sigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;,
spotecznej i zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6% .

VII.  Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

11.

Cv,

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

. Kserokopie = dokumentow o  posiadanych  kwalifikacjach,  uprawnieniach

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem),

. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289) (wzdr o§wiadczenia pod trescig
ogloszenia - zatacznik nr 1).

. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umysSlne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe
(wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 2).

. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne

(wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 3).

. O$wiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz

korzysta z petni praw publicznych (wzoér o$wiadczenia pod trescig ogloszenia -
zalacznik nr 4).

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 5).

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko glownego
ksiggowego w Zespole Szkot Ponadpodstawowych nr 2 im. Elizy Orzeszkowe] w
Bartoszycach, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 z p6zn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 6).

Oswiadczenia wymienione powyzej muszg by¢ opatrzone wtasnorgcznym podpisem.

VIIl.  Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje
faktyczna data wptywu) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Oferta pracy na
stanowisko Glowny ksiggowy w Zespole Szkoét Ponadpodstawowych nr 2 im. Elizy
Orzeszkowej w Bartoszycach na adres: Zespot Szkoét Ponadpodstawowych nr 2 im.



Elizy Orzeszkowej w Bartoszycach w terminie do dnia29 grudnia 2022 r. do

godziny 12.00.
2. Oferty, ktore wptyna po terminie oraz oferty niekompletne nie beda rozpatrywane.
3. Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w formie elektronicznej.

IX.  Dodatkowe informacje:

1. Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:
a) | etap- kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych,
b) Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa powotang przez Dyrektora Zespotu Szkot Ponadpodstawowych nr 2
im. Elizy Orzeszkowej w Bartoszycach.
2. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.
3. Informacja o wyniku naboru kandydatow, z podaniem ich imion i nazwisk 1 miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Bartoszycach.



Zatacznik nr 1

(miejscowosé) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em karana/y zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17

grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

(czytelny podpis)



Zakacznik nr 2

(miejscowosé) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub umyslnie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 3

(miejscowosé) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestgpstwa umyslne.

(czytelny podpis)



Zakacznik nr 4

(miejscowosé) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystam z peini
praw publicznych.

(czytelny podpis)



Zakacznik nr 5

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMioNQ) 1 NAZWISKO ..iiiviiiiiiiiiiiiiie ittt e e b e e e naaeesbenens
N B - v W U100 4T T TR
3. DANE KONTAKIOWE ....eiiereeeeieriie e sttt e sttt e e s ettt e e ettt e e s et bt eesba et e s sebb et e e sas b e e e sabbeeeestbeeessabseeesbbeeesenatbeeesnareeeeans

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na OKreSIONYM StANOWISKIL) ....cviiiiiiieiiiieiie sttt rteeete ettt e e s e e s e e e e e sesessesnseesseessseabesbnens

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5.  Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na oKreSIonym StANOWISKIL) ....ceieiiiiiieiieii ettt

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

o

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKu) ........ccccccverieriieiiiniiniieeeeeee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
07730401 114 (] 1 E PP PTUPR PP

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zakacznik nr 6

(miejscowosé) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zawartych
w ofercie na stanowisko glownego ksiegowego Zespole Szkot Ponadpodstawowych nr 2 im. Elizy
Orzeszkowej w Bartoszycach zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.
1781z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych).

(czytelny podpis)



