OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

ZESPOL SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH
IM. KAZIMIERZA JAGIELLONCZYKA
W LIDZBARKU WARMINSKIM
ul. Krasickiego 4
11-100 Lidzbark Warminski
tel. 89 767 51 41,
zs0_lidzbark@poczta.onet.pl

DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH
IM. KAZIMIERZA JAGIELLONCZYKA
W LIDZBARKU WARMINSKIM

OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Zespol Szkol Ogoélnoksztalcacych im. Kazimierza Jagiellonczyka
w Lidzbarku Warminskim

Wymiar etatu: pelen etat (40 godz. tygodniowo)

Rodzaj umowy: umowa o prace

Termin rozpoczecia pracy: 01 listopad 2019 r.

1. Wymagania niezbedne na stanowisko Glownego ksiegowego:

Do konkursu moze przystagpi¢ osoba spetniajagca niezbedne wymagania do zatrudnienia
na stanowisku gtownego ksiggowego zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych
(Dz. U.z 2009 r., Nr 157, poz. 1240)tj.:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkoéw gtoéwnego ksiggowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla 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) ukonczyla $rednig, policealng Iub pomaturalng szkote¢ ekonomiczng 1 posiada
Co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe: (bedace przedmiotem oceny):

1) biegta obstuga komputera, w tym obstuga programu ksiggowego i ptacowego,

2) znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

3) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow



w oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zatozenia,

4) znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych; ustawy o rachunkowosci; prawa
0 zamowieniach publicznych; ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow dotyczacych
podatkow, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy,

5 posiadanie  nastepujagcych  cech  osobowosci i umiej¢tnosci  psychospotecznych:
komunikatywno$¢, dyskrecja, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowo$¢, punktualno$¢, wytrwalo$¢, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy
w zespole, znajomo$¢ 1 umiej¢tnos¢ korzystania z przepisow prawa.

3. Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku Gléwnego ksiegowego:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

2) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad
prawidtowej 1 oszczednej gospodarki budzetowe;,

3) realizacja zadan w zakresie rachunkowos$ci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) opracowywanie planow finansowych,

5 dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) sporzadzanie bilansu, sporzadzanie planéw, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej
i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

8) dokonywanie przelewoéw drogg elektroniczna,

9) odpowiedzialno$¢ za prawidtlowg gospodarke  S$rodkami budzetowymi

I pozabudzetowymi

10)rozliczenia z Urzedem Skarbowym i ZUS,

11) rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki,

12) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw finansowo - ksiggowych
oraz ich archiwizowanie,

13) szczegotowy zakres wykonywanych zadan okresli przydziat czynnosci.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) zyciorys —CV,

3) kserokopie lub odpisy dyplomow oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestepstwa popetnione umyslnie,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu 0sobistego,

8 podpisane klauzula informacyjna

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku — o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101. poz. 926 ze zm.)..

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: peten etat,

2) praca w siedzibie Zespolu Szkoét Ogoélnoksztatcacych im. Kazimierza Jagiellonczyka
w Lidzbarku Warminskim mieszczacego si¢ w budynku przy ulicy Krasickiego 4 w Lidzbarku
Warminskim,

3) stanowisko pracy zwigzane jest z oSmiogodzinnym czasem pracy przy komputerze,

4) pierwszg umowe¢ z osoba wyltoniong w wyniku naboru zawiera si¢ na czas okreslony nie
dhuzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ sluzb¢ przygotowawczg.

6. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:
Kandydaci sg zobowigzani do:
1) zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt 4 w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy



umiesci¢ tytut postepowania: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - gtownego ksiggowego Zespotu
Szkot Ogolnoksztatcgcych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lidzbarku Warminskim™.

2) oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sktada¢ w terminie do dnia 07 pazdziernika
2019 roku w godzinach od 8% do 15% w sekretariacie Zespolu Szkol Ogélnoksztalcacych
im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lidzbarku Warminskim lub za posrednictwem poczty na adres:
Zespdt Szkot Ogolnoksztatcacych im. Kazimierza Jagiellonczyka ~ w Lidzbarku Warminskim
ul. Krasickiego 4, 11-100 Lidzbark Warminski..
W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy si¢ data wptywu dokumentacji do Zespotu Szkot
Ogo6lnoksztatcacych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lidzbarku Warminskim . Dokumenty, ktére
wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) nie ma mozliwosci przekazywania dokumentoéw drogg elektroniczng.

4) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 133, poz. 883 z pozni. zm. ) .

., Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

7. Inne informacje

1) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na do publicznej wiadomosci:
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lidzbarku
Warminskim https://bipsplidzbark.warmia.mazury.pl/

2) podstawa dalszej rekrutacji sg rozmowy kwalifikacyjne, o terminie ktorych kandydaci beda
informowani indywidualnie,

3) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bgdzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

4) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w jezyku polskim,

5 dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespotu Szkot
Ogolnoksztatcacych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lidzbarku Warminskim zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

6) dokumenty aplikacyjne nie spetniajagce wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze, bedg
przechowywane w sekretariacie Zespolu Szkot Ogodlnoksztatcacych im. Kazimierza Jagiellonczyka
w Lidzbarku Warminskim przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach
naboru. W tym okresie, kandydaci begda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow
za pokwitowaniem. ZSO im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lidzbarku Warminskim nie odsyta
dokumentow kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach
naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Anna Tkaczuk

Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych w Lidzbarku Warminskim



Obowigzek informacji

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 o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét  Szkol Ogolnoksztalcacych
w Lidzbarku Warminskim, ul. Krasickiego 4, 11-100 Lidzbark Warminski reprezentowany przez
Dyrektora.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w ZSO Lidzbark Warminski — Wioletta Adamowicz,
tel. 89 767 51 41, e- mail: iod_zso_lidzbark@poczta.onet.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zadan statutowych ZSO. Zgodnie
zart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelniania obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze Danych Osobowych, oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO - przetwarzanie jest niezbedne
do wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej powierzonej Administratorowi DanychOsobowych;

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawieprzepisow
prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowigzujacym przepisami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (*jezeli
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016r.;

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych stanowi zgode na ich przetwarzanie i jest warunkiem
rozpatrzenia sprawy/wniosku. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji wskazanych
wyzejcelow.

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

/data ipodpis/



Oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych

osobowych dla celow przeprowadzenia rekrutacji

Ja nizej podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
W przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji

— zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.).

Informujemy, Ze Panstwa zgoda moze zostac¢ cofnieta w dowolnym momencie poprzez zlozenie wniosku

0 jej wycofanie w siedzibie ZSO im. Kazimierza Jagielloniczyka W Lidzbarku Warminskim .

(czytelny podpis)



