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Ogtoszenie Nr 1/2022 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 1 w Bialymstoku ogtasza nabor

na stanowisko referenta ds. ksiggowych w wymiarze 0,5 etatu

Nazwa i adres jednostki

Zespobt Szkolno-Przedszkolny nr 1w Biatymstoku
ul. Strazacka 25, 15-687 Biatystok
kontakt tel. 85 653 17 79, e-mail: zsps1@um.bialystok.pl

.
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V.

Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 | 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.
poz. 539).

Wyksztatcenie wyzsze (ukoriczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktorym
mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r poz. 478, z pézn. zm.) lub wyksztatcenie
Srednie  ekonomiczne Iub wyksztalcenie $rednie  z udokumentowanym
szkoleniem z zakresu ksiggowosci i/lub piac.

Doswiadczenie: posiadanie co najmniej 6-cio miesigczne; praktyki zawodowej
w ksiegowosci i/lub obstudze ptacowe;.

Petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego [ub umysine przestepstwo
skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe
Znajomos¢ zagadnieri z zakresu wymaganego na w/w stanowisku
W szczegolnosci przepiséw z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci,
Zamowien publicznych, ZUS i podatkdw.

Znajomos$¢ przepisdw oSwiatowych i samorzadowych.

Znajomo$¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci.

Umiejetnosé obstugi komputera i znajomo$é programéw: FINANSE VULCAN,
PLATNIK, PUE-ZUS, GUS, PrACE VULCAN, iPRZEDSZKOLE, KSAT,
OBStUGA BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ, GUS, PFRON.

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé i umiejgtnos¢ organizacji pracy,
bardzo dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢,  zaangazowanie,
obowigzkowo$¢, sumiennosé, skrupulatnosé, odpowiedzialnoéé, terminowe

wykonywanie prac, dyspozycyjnoseé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan referenta ds. ksiegowych nalezy w szczegoinosci:

1.
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Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz przestrzeganie dyscypliny

finanséw publicznych.
Wykonywanie biezgcych czynnosci z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci i

finanséw, zwigzanych z obrotami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,



3. Sporzadzanie list ptac, naliczanie oraz odprowadzanie podatkéw oraz sktadek

ZUS oraz obstuga programu Piatnik,

Obstuga programu iPrzedszkole, Loca, Vulcan

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych do

Urzedu Miasta, GUS, ZUS, SIO i innych Zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

6. Przygotowanie Sprawozdan, zestawieri, analiz finansowo - ksiggowych
wymaganych przez organ prowadzacy, instytucje kontrolne i dyrektora ZSP nr 1.

7. Prowadzenie Spraw pracowniczych zwigzanych z PPK_

8. Rozliczanie podatku VAT | Sporzadzanie deklaracji VAT oraz obstuga KSAT-u.

9. Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszy Swiadczer Socjalnych,

10. Przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego.
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V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy (Zatgcznik nr 1),

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacie  zawodowe |

wyksztatcenie (potwierdzonych za zgodnosé z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych nabyte umiejetnosci, zdobyte

doswiadczanie (potwierdzonych za Zgodnosc¢ z oryginatem).

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.
2 i 3), posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i Korzystaniu z petni
praw publicznych, oéwiadczenie o braky Prawomocnego wyroku za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (Zatgcznik nr 2).

6. Klauzula informacyjna oraz oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dobrowolnie przekazanych w dokumentach
aplikacyjnych innych niz wymagane przepisami obowigzujgcego prawa dla celéw
rekrutacyjnych.
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VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1. Termin skiadania dokumentéw do dnia 27 czerwca 2022 r. do godz. 12.00.
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 1 w Biatymstoku,
ul. Strazacka 25, 15-687 Biatystok
b) przysta¢ droga pocztowag na adres: Zespotu Szkolno—Przedszkolnego Nr 1w
Biatymstoku, ul. Strazacka 235, 15-687 Biatystok,
3. W zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta ds.
ksiegowosci”,
O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data zloZzenia do sekretariatu Zespotu lub data wptywu przesyiki pocztowej do

sekretariatu Zespotu.

VIl.  Warunki pracy na stanowisku:

1. Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

2. Wymiar czasu pracy — 0,5 etatu.

3. Zatrudnienie od: 1 lipca 2022 roku.

4. Wynagrodzenie: zasadnicze* od 2.350,00 do 3.900 zt. brutto, dodatek za

wieloletnig prace.

* podane wynagrodzenie dotyczy wymiaru 1 etatu (zatrudnienia w pefnym wymiarze czasu pracy).



VIIl. Informacje dodatkowe:

1.

2

Biatystok, dnia 15 czerwca 2022 r. |

Kandydaci spetniajgcy Powyzsze wymagania zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie (rozmowa kwalifikacyjna).

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do sekretariaty Zespotu lub
data wptywu przesyiki pocztowej do sekretariatu Zespotu, w sposéb inny niz
okreélony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace
odpowiedzig na ogtoszony naboér, nie beda uwzglednione w prowadzonym
postepowaniu.

Ztozone aplikacje nie bedg odsytane. Kandydat moze je odebra¢ w sekretariacie
Zespotu osobiscie w terminie nie dtuzszym niz 1 miesigc od dnia zakonczenia
postepowania. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i Instrukcja kancelaryjng obowigzujaca
w ZSP nr 1 w Biatymstoku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej raz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych
wynosi ponizej 6%.

zup. DYREKTORA ZSP nr 1
W Bzaiymsto:«*u

WICEDYIREKTOR
Zespolu Szkolno-Fifz¢H zkolnggo nr 1
w Biat 35 oku
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ZALACZNIK Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Imig (imiona) i NazWiSKO ............ccoo.ccoomveoioeo
2. Data urodzenia ..o
3. DANE RONMARIIWE: .. corsoreryimsammmsisss ismmemonmemsammmnr s e ..

(wskazane przez osobe ubiegajaca sig o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (niezbedne do wykonywania pracy na okrelonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku)

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



6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (niezbgdne do wykonywania pracy

na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym |
faktycznym

(data i podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



ZALACZNIK Nr 2

Biatystok, dnia ...

OSWIADCZENIE

<l 2] POAPISANYIES .o ovcrcrsssmassissssmemmmmmmmmsestsisssiosisasen e o$wiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie,

2) mam petng zdolno$é do czynnosci prawnych,

3) korzystam z petni praw publicznych,

4) nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie w zwigzku z tym, ze mozliwosé podjecia pracy na stanowisku, o ktére
sig ubiegam, uzalezniona jest od posiadania nieposzlakowanej opinii, zapewniam, ze

mam nieposzlakowang opinie.

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)



ZALACZNIK Nr 3

Biatystok, dnia .............. .
Zgoda na przetwarzanie danych

Ja nizej podpisana/-ny wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych dobrowolnie w moich dokumentach aplikacyjnych innych niz
Wymagane przepisami obowigzujacego prawa dla celdw rekrutacyjnych na
stanowisko referent ds. ksiggowych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w
Biatymstoku.

(podpis)

Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr1w
Biatymstoku

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 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 (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych, RODO) informuje,
ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkolno -
Przedszkolny nr 1 w Biatymstoku 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 bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na podstawie przepisdw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzgdowych oraz
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej 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 podania innych danych
w dokumentach aplikacyjnych niz wymagane przepisami prawa tj.: art. 22
Kodeks Pracy).



4.

5.
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W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych osobowych

przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODOQ;

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

3) usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na
podstawie Pani/Pana zgody; w pozostatych przypadkach, w ktérych
Administrator przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw prawa,
dane mogg byé usunigte po zakonczeniu okresu archiwizacji;

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

9) 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.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg profilowaniu oraz nie 8g przekazywane
do panstwa trzeciego/ organizaciji.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 1it. ¢
RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzgdnicze zgodnie z wymogami  przepisow obowigzujgcego prawa.
W pozostatym za$ zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, ti. zgody osoby ktérej
dane dotyczg. Jednoczesnie informujemy, ze zgoda moze by¢ cofnigta w
dowolnym momencie. Niepodanie przez Panstwa danych okre$lonych Kodeksem
Pracy spowoduje niemoznogé wzigcia udziatu w rekrutacji.

Dane osobowe zgromadzone w obecnym  procesie rekrutacji  bedag
przechowywane do czasu zakoriczenia procedury rekrutacyjnej, a w przypadku
zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych
i przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa. Dane osobowe
kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.
Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.

Zapoznatam/em sie z treécig klauzuli informacyijne;j,

(czytelny podpis)



