ZESPOL

SZKOLN O-PBRZ*EDSZIEOLNY Nr1
mst i . .
15.687 Bialystok. ul. Strazack gloszenie Nr1/2021 o naborze na wolne stanowisko urzednicze
tel. 85 653 17 79, fax 85 235683432
NIP 5423225714_RE : .
Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego nr 1 w Bialymstoku oglasza nabér na wolne

stanowisko pracy — gléwny ksiegowy w wymiarzel etatu

I. Nazwa i adres jednostki

Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 1w Biatymstoku
ul. Strazacka 25, 15-687 Biatystok

II. Wymagania niezbedne:

1.
&
3.

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

Spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehlniajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

III. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

il o

% N

10.

Prowadzenie rachunkowosci w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Bialymstoku.
Prowadzenie gospodarki finansowe;j.

Obstuga systemu PPK.

Analiza wykorzystania srodkéw budzetowych lub pozabudzetowych.

Wspoéttworzenie rocznego planu finansowego placowki.

Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, opracowywanie corocznych
bilans6éw, przestrzeganie prawidlowosci wystawiania dowodéw ksiegowych.
Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.

Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych oraz zarzadzen wydawanych przez
dyrektora szkoty, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Prowadzenie ewidencji analitycznej ilosciowo — warto$ciowej w formie ksiag
inwentarzowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

L

2
3.

Znajomos¢ programOw: Platnik, Finanse VULCAN, KSAT 2000i, Pekao Biznes 24
PREMIUM, Ptace Vulcan, SIO.

Znajomos¢ rachunkowosci budzetowe;.

Umiejetnosé pracy w zespole.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
.

Kwestionariusz osobowy (Zatgcznik Nr 1),

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentu (dyplom, $wiadectwo) wyzszej uczelni oraz innych dokumentow
potwierdzajacych nabyte umiejetnoscei,




Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie
o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe (Zatacznik Nr 2).
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula
informacyjng (Zatacznik Nr 3).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz.
1282 z p6zn. zm.) — kopia dokumentu stwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorgcznym podpisem z klauzulg ,,Za zgodnosé
z oryginalem” oraz datg.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

i

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie szkoly w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 1
w Bialymstoku w terminie do 28.05.2021 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie
z adnotacjg ,, Nabor na stanowisko urzednicze — gléwny ksiegowy w Zespole Szkolno —
Przedszkolnym nr 1 w Bialymstoku”.

Oferty niekompletne lub zgloszone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie. Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku oraz na stronie BIP ZSP nr 1.

VII. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

ool e 5

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Zatrudnienie mozliwe od: 1 wrzesnia 2021 roku.

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.
Wynagrodzenie: zasadnicze w przedziale: 4000 zt brutto + dodatek za wystluge lat +
dodatek funkcyjny zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Biatymstoku.

VII. Informacje dodatkowe:

i

4.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub mailem

Oferty zlozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoly), w sposob inny niz w
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedzig na ogloszony nabér nie bedg uwzglednione w prowadzonym postgpowaniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie podlegaja zwrotowi.

Bialystok, dn. 14.05.2021 r.

DYREKTOR
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1
w Biatymstoku

4. Rattu

mgr Anna Zalewska




ZALACZNIK Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
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3. Adres zamieszkania:
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4. Adres do korespondencji (gdy jest inny niz adres zamieszkania):
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(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)




ZALACZNIK Nr 2

OSWIADCZENIE

..................................................

(imi¢ i nazwisko)

Ja nizej podpisany(a) o§wiadczam, ze:

posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z pelni praw publicznych,

nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za przestgpstwo

skarbowe.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru

Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. t.j. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

....................................................

(miejscowos¢ i data)

...............................................

(czytelny podpis skladajacego o$wiadczenie)




ZALACZNIK Nr 3

Baabystok. dn. ... ..o
Zgoda na przetwarzanie danych

Ja nizej podpisana/ny wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla celéw rekrutacyjnych na stanowisko
................................................................... w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1
w Biatymstoku. Zostalam/em poinformowanaly, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, lecz
niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji.

(czytelny podpis)

Klauzula informacyjna dla os6b przystepujacych do naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 1 w Bialymstoku

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkolno - Przedszkolny nr 1
w Bialymstoku zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych e-mail: inspektor@kancelaria-explico.pl

3. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
podstawie przepisoOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,
oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust 1 lit a RODO (w zakresie m.in. danych do
kontaktu).

4. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych osobowych oraz
danych osobowych Pani/Pana dziecka przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udost¢pniane
dane osobowe nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszaé tajemnic prawnie
chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest Administrator;

2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

3) usunigcia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana
zgody; w pozostatych przypadkach, w ktérych Administrator przetwarza dane osobowe na
podstawie przepisow prawa, dane moga by¢ usunigte po zakonczeniu okresu archiwizacji;

4) ograniczenia przetwarzania danych, na.podstawie art. 17 RODO;

5) przeniesienia danych na podstawie art. 20 RODO




6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkéw, w ktérych Administrator posiada
uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg profilowaniu oraz nie sg przekazywane do panstwa
trzeciego/ organizacji.

6. Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze zgodnie
z wymogami przepiséw obowigzujacego prawa. W pozostalym zas zakresie na podstawie art.
6 ust. 1 lit. a, tj. zgody osoby ktorej dane dotycza. Jednoczesnie informujemy, ze zgoda moze
by¢ cofnieta w dowolnym momencie. Niepodanie przez Panstwa danych okreslonych
Kodeksem Pracy spowoduje niemoznos$¢ wzigcia udziatlu w rekrutacji.

7. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane do czasu
zakonczenia procedury rekrutacyjnej, a w przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne
zostang dotgczone do akt osobowych i przechowywane przez okres wymagany przepisami
prawa. Dane osobowe kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie
odsytamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Zapoznatam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjne;j,

...............................................................

(czytelny podpis)




