‘Dyrektor Zespoltu Szkét Ogélnoksztakegeych i Technicznych w Bialymstoku

oglasza nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

I. Wymiar etatu — 1.

II. Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku

Gléwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik
jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

III. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

1)

2)

3)

4)

5)

Gtéwnym ksiegowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy), moze by¢ osoba, ktora:

ma obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy

uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa

polskiego;

ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnodei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gtownego ksiggowego;

spetnia warunki:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie w zakresie finansow i rachunkowosci
przedsiebiorstw, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie i posiada 3 letnia praktyke w ksiggowosci,
oraz spetnia jeden z ponizszych:

b) ukonczyta studia podyplomowe w zakresie finanse i rachunkowo$¢ przedsigbiorstw
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) ukoficzyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

IV. Wymagania dodatkowe

1) znajomo$é programéw finansowo-ksiggowych: Finanse OPTIVUM-VULCAN,
PLATNIK, PLACE OPTIVIUM-VULCAN, KSAT, PEFRON, GUS, OBSLUGA
BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ,

2) znajomo$é przepiséw prawa o$wiatowego i samorzagdowego

3) co najmniej 3 - letni staz pracy na stanowisku ksiegowej,

4) znajomosé rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad,

5) do$wiadczenie przy rozliczaniu projektéw unijnych: ERASMUS+ oraz projektow
realizowanych w ramach RPOWP,

6) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

7) sumiennos¢, doktadnosc, odpowiedzialnos¢,

8) umiejetnosci pracy w zespole,

9) umiejetnosci rozwiazywania probleméow,

10) umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych



V. Zakres wykonywanych zadan:

1)  prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,

2)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3)  kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4)  kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5)  opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowoéci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokument6éw finansowych,

6)  opracowywanie planow dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki,

7)  kompletowanie dokumentow finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow,

8)  dekretowanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentdw ksiggowych,

9)  prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

11) rozliczanie projektéw unijnych: ERASMUS+ oraz projektow  realizowanych
w ramach RPOWP,

12) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

13) nadzér nad pracownikami dziatu ksiggowosci.

V1. Informacja o warunkach pracy:

1)  wymiar zatrudnienia - 1 etat

2)  praca administracyjna w Zespole Szkot Ogolnoksztatcgcych i Technicznych
w Bialymstoku ul. Antoniuk Fabryczny 1

3)  norma tygodniowa czasu pracy wynosi do 40 godzin, dobowa do 8 godzin,

4)  wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia kazdego miesigca,

5)  mozliwe rozpoczgcie pracy juz od stycznia 2019 r.

6) w przypadku oséb podejmujgcych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych umowa o
prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ogoblnoksztatcagcych i Technicznych w Biatymstoku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1) list motywacyjny,

2)  zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3)  kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie stanowigcy zatgcznik nr 1
do ogloszenia,

4)  kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

5)  kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i wiedze w wymaganiach niezbgdnych
i dodatkowych,

6)  oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7)  kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

8)  kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

9)  ewentualnie kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,



10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kopia dokumentu okreslonego w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego),

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jedli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa wart. 9ust. 1 RODO (tj.
informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, poglady polityczne, przekonania
religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane dotyczace
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej) — zatgcznik 2.

IX. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin: do 23 grudnia 2019 r. do godz. 12:00,

2) Sposéb: Wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktadac¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabdr na stanowisko gtéwnego ksiggowego w
Zespole Szk6t Ogélnoksztalegeych i Technicznych w Biatymstoku.

3) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Zespotu
Szkét  Ogélnoksztategcych i Technicznych  w  Bialymstoku, — 15-762 Biatystok,
ul. Antoniuk Fabryczny 1 lub przestaé pocztg. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu
przesytki do sekretariatu Zespotu Szkét Ogélnoksztatcgcych i Technicznych w Bialymstoku.

X. Inne informacje

1) Aplikacje, ktére wplyng do Zespotu Szkot Ogélnoksztatcgcych i Technicznych
w Bialymstoku po wyzej okre§lonym terminie w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie bgdg rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastapi dnia 30.12.2019r. o godz. 10.00.
3) Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie beda o tym informowani telefonicznie

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostana
dotgczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie;
- Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych i Technicznych w Biatymstoku — www.zsoit.bialystok.pl
- BIP UM w Biatymstoku www.bip.bialystok.pl/

- na tablicy informacyjnej szkoty.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nie odebrane dokumenty beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 856530073. r

DY 'OR

dr Cetry Antoni Wysocki




Klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pézn. zm.) dalej RODO informuje, Ze:

1:

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkét Ogdlnoksztatcacych i Technicznych z
siedzibg w Biatymstoku przy ulicy Antoniuk Fabryczny 1 reprezentowany przez Dyrektora.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email: iod@eterneco.eu lub
pisemnie na adres Administratora danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypekienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze w zwigzku z art. 22
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego. W zakresie
dodatkowym niz wynikajacy z przepisow prawa Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO tj. udzielonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Po zakoficzeniu rekrutacji Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit. f RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora w celu zabezpieczenia dokumentacji na wypadek
dochodzenia przysztych roszczen.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w
imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty zakonczenia
postgpowania rekrutacyjnego.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na podstawie art.
15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przystuguje Pani/Panu prawo do: sprostowania
danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usunigcia danych, na postawie art. 17 RODO,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO, cofhigcia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 7
RODO.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu profilowaniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy jest niezbedne aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

Wyrazam zgode(-y) na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w zakresie wykraczajacym poza wyszczegdlniony w przepisach prawa np.: wizerunek w
postaci zdjecia w CV. Dane osobowe podaje dobrowolnie i o$wiadczam, ze s3 one zgodne z prawda.
Zapoznalem(-am) sie z tre$cia klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz przyshugujacych mi prawach.

data i czytelny podpis



