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Ozaréw, dnia 19 lutego 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkot w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie oglasza otwarty i konkurencyjny

1;

nabor na wolne stanowisko ds. ksiegowosci

w Zespole Szkél w Ozarowie im. Marii Sklodowskiej — Curie, osiedle Wzgérze 56,
27-530 Ozarow

Opis stanowiska urzedniczego:

Pracownik ds. ksiggowosci w Zespole Szkot w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie, osiedle
Wzgorze 56, 27-530 Ozaréw, pracownik samorzgdowy.

Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7.00
- 15.00).

Rodzaj umowy: umowa o pracg na podstawie przepisow Kodeksu Pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony
— z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Wymagania niezbg¢dne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku

Kandydat:

1) Posiada obywatelstwo polskie,

2) Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

3) Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) Cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,

5) Posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub srednie ekonomiczne,

6) Posiada co najmniej 2-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy /w przypadku
wyksztalcenia $redniego/,

7) Wykazuje si¢ znajomoscig przepisow ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
przepisoOw prawa pracy, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe, ktére pozwola na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku

1) Biegta znajomosc obstugi komputera w zakresie MC Office (Word, Excel),

2) Umiejgtnosc obstugi programoéw finansowo - ksiggowych, np. oprogramowania firmy Vulcan,
SJO BeSTi@,

3) Umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

4) Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, samodzielnosé, doktadnos¢, obowiazkowosc,

5) Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizacji zadan, terminowo$¢, punktualnosé.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku



1)
2)
3)

4)

5)
0)
7)
8)
9)

Ewidencja dochodow budzetowych.
Biezace dekretowanie dokumentéw ksiggowych, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

Prowadzenie szczegblowej ewidencji analitycznej wydatkéw budzetowych z podzialem
na paragrafy zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

Uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi Gléwnej
na koniec kazdego miesigca.

Przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaptaty.

Biezgce wprowadzanie danych do systemu finansowo — ksiegowego.

Biczaca analiza realizacji zadan i zaangazowania wydatkéw w stosunku do planu.
Prowadzenie korespondenciji w zakresie spraw finansowych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiggowych.

10) Prowadzenie obstugi finansowej wychowankéw internatu.

11) Prowadzenie postgpowan i rejestru z zakresu zamowien publicznych.

12) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

Dyrektora Zespotu Szkol w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w pelnym
wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne
stanowiska pracy:

- nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

- pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na parterze, a dziat ksiggowosci w budynku gléwnym.

6. Wymagane dokumenty

1)
2)

3)
4

5)

6)

CV, list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych: wymagane wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe
kwalifikacje,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wzér zgodnie z zalacznikiem
or2,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe - §wiadectwa pracy,
jesli stosunek trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat chce skorzystac
z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkot w Ozarowie im. Marii
Skiodowskiej — Curie w terminie do dnia 29 lutego 2024 r. do godz. 9.00 z dopiskiem na kopercie:
»Oferta pracy na stanowisko ds. ksiegowosci”.

Zgtoszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.



Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng. Dokumenty, ktére wplyng po
wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
https://www.e-bip.org.pl.zsozarow/18393 oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét w Ozarowie
im. Marii Sktodowskiej — Curie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (15) 8611801.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa zdnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach
samorzgdowych.

UWAGI

1. Kandydat, ktéremu zostanie zaproponowana praca:

- zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy, celem uzyskania zaswiadczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

- zostanie zobowigzany do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Kamego.

2.0 wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w szkole poza
obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezpoérednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy
publicznej i funkeji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 64, poz. 539).

3. Informuje sig, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi: powyzej 6%.

4. Na rozmowy kwalifikacyjne zostang zaproszeni kandydaci (nie wiecej niz 5.), co do ktérych
Komisja —na podstawie badania ofert — uzna, ze oprocz wymagan niezbednych, w najwigkszym stopniu
spelniaja wymagania dodatkowe.

5. Po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych, Komisja zarekomenduje dyrektorowi Zespotu,
kandydata do zatrudnienia.

6. Ztozonych dokumentéw nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone
po uplywie 3 miesi¢cy od daty zakonczenia rekrutacii.



Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych. Tresé informacyjna dla kandydatéw
do pracy.

Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespdt Szkot
w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie, osiedle Wzgérze 56, 27-530 Ozardéw Jako pracodawca,
za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor. Kontakt:
o listownie: Zespot Szkot w Ozarowie im. Marii Sklodowskiej — Curie, osiedle Wzgorze 56,
27-530 Ozarow,
e przez adres e-mail: zsozarow(@sklodowska.eu,
e telefonicznie: 158611801.

Inspektor ochrony danych

Moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem e-mail: zsozarow(@sklodowska.eu lub w sekretariacie Zespotu.

Cel i podstawv przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 221 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)
bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podanie innych
danych w zakresie nieokreSlonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode
tak wyrazong mozna odwola¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane wrazliwe,
o ktérych mowa w art. 9 ust. I Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
potwierdzajacych niepelnosprawnosei (jezeli Pania/Pana dotyczg), podstawa prawng przetwarzania
tych danych bedzie zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez akt dostarczonego przez Panig/Pana
orzeczenia o niepelnosprawnosci. Ztozenie tych dokumentéw jest dobrowolne.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym osoby i podmioty, o ktorych mowa
w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej. W przypadku
wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Pani/Pana dane osobowe beda upowszechnione
na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, gdyz co do zasady

imig¢, nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sa jawne.



Okres przechowywania danych

W przypadku wygrania przez Pania/Pana naboru, dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do akt
osobowych 1 przechowywane przez okres 10 lat. Dokumenty aplikacyjne kandydatow
niezakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnymi bedg wydane zainteresowanym lub w przypadku,
gdyby zainteresowany nie zglosit si¢ po ich odbiér, niszczone po uptywie 1 miesigca od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty
kandydatoéw, ktérzy zostali wpisani do Protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Zespole, zostang zniszczone po uptywie 3 miesigey od dnia zatrudnienia kandydata, ktéry
wygral nabor. Jesli zakwalifikowat si¢ Pani/Pan do nastgpnego etapu naboru, spetniajac wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, Pani/Pana dane beda przechowywane w dokumentacji
zwigzanej z naborem przez okres nie krétszy niz 5 lat.

Prawa 0s6b, ktorvch dane dotyeza

Ma Pani/Pan prawo do:
e dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
e sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg bledne lub nieaktualne,
e usunigcia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu.
e wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa,
e ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
e whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2,00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danvch

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.
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Zespo’rém; &1y Ozarowie

im. Marii Sktodowskiej - Curie
mgr Monika Wiodarska

pieczgé i podpis dyrektora lub osoby upowaznionej



