ZESPOL SZKOL TECHNICZNYCH

z
im. Stattistinoa Stasz
15-002 Biatystok, ul

Ogtoszenie nr 1/2019

Zespol Szko6t Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych z Oddziatami Integracyjnymi
o _|t|/m|t0k|| im. Stanistawa Staszica w Biatymstoku
Sienki iA/lcza 57 ul. Sienkiewicza 57, 15-002 Biatystok

tel. 85 675 00 77, fax 85 6 ° 02 15 3 ; L
NIP 542-000-15-23 REGON 000179140 ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

specjalista ds. ekonomicznych - 0,75 etatu

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

sporzadzanie list ptac (w tym naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego),

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

prowadzenie dokumentacji dobrowolnego ubezpieczenia pracownikéw oraz NNW uczniow,
znajomos$¢ obstugi programu ,,Ptatnik”,

znajomos$¢ przepisow podatkowych (w tym sporzadzanie deklaracji PIT, VAT),

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, przepisow ZUS
odnosnie naliczania i potrgcania sktadek,

znajomos$¢ przepisoéw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

umiejetnos¢ sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,

obstuga bankowosci elektronicznej,

wystawianie faktur za wynajmy oraz za ustugi,

wprowadzanie danych do SIO,

przygotowywanie danych do sprawozdan GUS,

obstuga KSAT,

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej do konta 011, 013 oraz 020 w Programie
~WYPOSAZENIE”,

prowadzenie kasy szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie gospodarki kasowej,
prowadzenie ksiggowosci Pracowni Ksztatcenia Praktycznego (w tym rozliczanie Gospodarki
Materiatowej oraz Finansowo-Ksiegowej).

2. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze + minimum 2-letni staz pracy
lub $rednie + minimum 3-letni staz pracy,
petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ prawa z zakresu finanséw, ZUS i podatkéw,
obstuga komputera i znajomos$¢ programéw: PLATNIK, KSAT, PLACE OPTIVUM, FINANSE
VULCAN, ETOB FK, ETOB GM.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowiacy zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie i wiedze okreSlone w wymaganiach
niezbednych i dodatkowych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, stanowigce
zatgcznik nr 2 do ogtoszenia,

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umow
miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu okreslonego w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego).



Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopienn niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
e Termin: do dnia 27.11.2019 r. do godz. 12.00,
e Miejsce: dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w sekretariacie Zespotu Szkdét Technicznych
i Ogolnoksztatcagcych z Oddziatami Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica w Biatymstoku,
ul. Sienkiewicza 57, 15-002 Biatystok lub przesta¢ pocztg z dopiskiem ,,nab6r na stanowisko
specjalista ds. ekonomicznych nr ogtoszenia 1/2019”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

e umowa o0 prace na czas okreslony (z osobg podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okre$lony do 6-u miesiecy - por. art. 16
ustawy),

= wymiar etatu: 0,75 etatu,

= wynagrodzenie brutto w przedziale 1687,50 - 2295,00 zt (w tym wynagrodzenie zasadnicze i
pozostate sktadniki wynagrodzenia).

7. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu
nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do ZSTiOzOl).

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginatéw ztozonych
kopii dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére zostaty umieszczone w protokole z naboru, beda przechowywane
zgodnie z obowigzujacg w ZSTiOzOlI instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0sOb biorgcych udziat w procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od
daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkdt Technicznych i Ogdélnoksztatcacych z
Oddziatami Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica w Biatymstoku, ul. Sienkiewicza 57, 15-002 Biatystok.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych, e-mail: inspektor@kancelaria-explico.pl
Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza.

4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakonczeniu/zatrudnieniu
osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez kandydata po
zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane
0sOb, ktore zostaty wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres
trzech miesiecy od zakorczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru - nastepnie,
w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumentacja dotyczaca przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego - brakowana.

5. Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zagdania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6zniejszym etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony
Danych.

9. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

DYREKTOR

Biatystok, 13.11.2019 r.


mailto:inspektor@kancelaria-explico.pl

