Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespolu Szkol Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu, oglasza

konkurs na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowa/y w wymiarze:

- % etatu finansowane z budzetu projektu: ,,Utworzenie Branzowego Centrum
Umiejetnoscei przy Zespole Szk6l Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu
w dziedzinie: instalacje sanitarne, grzewcze i gazowe”,

- Y% etatu finansowane z budzetu jednostki,

realizowane w Zespole Szkél Budowano-Drzewnych im. Armii Krajowej ul. Szkolna 2,
34-300 Zywiec,

L WYMAGANIA NIEZBEDNE DLA KANDYDATA:

1. Spetnienie warunkow okre§lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) dla stanowisk urzedniczych .
a. Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy,
b. posiada pelng zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
¢. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
d. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e. posiada wyksztalcenie srednie lub wyzsze.
f. posiada co najmniej 3 letni staz pracy w tym co najmniej 1 rok w ksiggowosci
budzetowe;j,
g. posiada udokumentowane szkolenia zwigzane z zakresem zadan przewidzianych do
realizacji zgodnie z opisem stanowiska,
h. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadafi
na w/w stanowisku, w szczegolnoéci nastepujacych aktow prawnych:
a. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. z p6Zn. zmianami,
b. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
¢. Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowogci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci,
d. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

f. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

@

IL. WYMAGANIA DODATKOWE DLA KANDYDATA:

a. obstuga pakietu Office,
. obstuga programu, FK-Vulcan,
c. posiada praktyczne umiejetnosci z zakresu:
- dokumentacji i ewidencji podatku VAT,
d. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz pracy w Zespole,
e. samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé, dyskrecja,
rzetelnos¢, terminowos$é, odpowiedzialnosé,
f. zdolno$¢ analitycznego mys$lenia.

Wymagana wiedza okreslona w pkt Il pkt b i c zostanie zweryfikowana podczas rozmowy
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II.  ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Finansowane z budzetu projektu:

1) Prowadzenie ksiggowosci dotyczacej projektu: ,,Utworzenie Branzowego Centrum
Umiejgtnosci przy Zespole Szkél Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywcu
W dziedzinie: instalacje sanitarne, grzewcze i gazowe” realizowane w Zespole Szkot
Budowano-Drzewnych im. Armii Krajowej ul. Szkolna 2, 34-300 Zywiec, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wymogami zawartymi w umowie FRSE.

2) Biezgce monitorowanie planu finansowego projektu, zglaszanie koniecznodci dokonywania
zmian, przygotowanie wnioskow o zmiane planu projektu.

3) Biezace monitorowanie wydatkéw wzgledem zawartej umowy z FRSE oraz kontrolowanie
wysokosci wydatkow ze szczegdtowym budzetem projektu.

4) Kontrolowanie faktur/rachunkow i ich zgodnosci z zawartymi umowami.

5) Kontrola ksiggowanych kosztow projektu pod katem wydatkéw kwalifikowanych.

6) Nadzorowanie zwrotéw odsetek narostych na rachunku bankowym zgodnie
z postanowieniami umowy o dofinansowanie.

7) Wspolpraca w zakresie spraw finansowych projektu z podmiotami zewngtrznymi.

8) Sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

9) Sprawdzanie poprawnosci klasyfikacji budzetowe;.

10) Sprawdzanie kompletno$ci dokumentow niezbednych do ksiegowania.

11) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu.

12) Przygotowywanie przelewoéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych i terminowe regulowanie zobowigzan.

13) Miesigezne uzgadnianie kont rozrachunkowych.

14) Miesigczne uzgadnianie kont wydatkow i kosztow w ukladzie klasyfikacji budzetowe;.

15) Okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych.

16) Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej
ewidencji.

17) Ewidencja zaangazowania wydatkow.

18) Przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

19) Sporzadzanie sprawozdania opisowego z wydatkow w zakresie projektu.

20) Archiwizowanie =~ dokumentéw  finansowych 1  sprawozdawczych  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

21) Przygotowywanie i przekazywanie informacji/wyjasnien dot. kwestii finansowych projektu
na kazde wezwanie FRSE, Organu Prowadzacego i innych instytucji.

22) Udzielanie wyjasnien podczas przeprowadzanych kontroli w trakcie realizacji projektu.

23) Udostegpnianie dokumentacji projektu instytucjom uprawnionym do przeprowadzania
kontroli.

24) Scista wspélpraca z koordynatorem projektu oraz innymi pracownikami zaangazowanymi
przy realizacji projektu oraz Organem Prowadzacym.

2. Finansowane z budzetu jednostki:
1) Pomoc przy planowaniu, realizacji i rozliczaniu dochodéw jednostki.
2) Archiwizowanie dokumentacji.
3) Obstuga biura i urzadzen biurowych (telefonéw, poczty elektronicznej).
4) Udzielanie informacji, w tym telefonicznej dotyczacej biezacych spraw szkoly.
5) Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora szkoty, Kierownika BCU, Glownego ksiggowego.
6) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, nadawanie numeréw zgodnie instrukcja
kancelaryjna, prowadzenie ksiegi korespondencji.
7) Organizowanie spotkan dyrektora szkoly z interesantami.
8) Prowadzenie terminarza zaj¢¢ dyrektora szkoly.

IV  INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:



c)
d)

e)

IV.

V.
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8.

-

Praca przy komputerze powyzej czterech godzin.
Praca o charakterze administracyjno-biurowym.
Pomieszezenie przeznaczone do pracy oswietlone $wiatlem naturalnym i sztucznym.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w Zespole Szkét Budowlano-Drzewnych
im. Armii Krajowej w Zyweu w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu maju 2024 r. wynosit
ponizej 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub adresem
e-mail.

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu penej
zdolno$ci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji na wolne
stanowisko pracy wraz z o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng
(zalgcznik nr 1),

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe.

Kserokopia swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe ( np. kopia przydzialu czynnosci potwierdzajaca doswiadczenie zawodowe
w ksiegowosci budzetowej).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepelnosprawnoscei (jesli dotyczy).

UWAGA: dokumenty wymienione w punktach 1-6 powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznym

podpisem.
VI. ETAPY NABORU:
1.  Etap pierwszy

Etap pierwszy rekrutacji odbedzie si¢ w dniu 21.08.2024r. i polega¢ bedzie na
sprawdzeniu podanych w ogloszeniu wymagan formalnych stawianych kandydatom.
Osoby spetniajgce wymagania formalne zakwalifikujg si¢ do drugiego etapu rekrutacji.
O zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu oraz o godzinie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg mailowa na wskazany przez
kandydata adres mailowy. Ponadto lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne,
zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru, zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespolu Szkél Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowe]
w Zywcu https://www.e-bip.org.pl/zsbdzywiec/ w zakladce nab6r do pracy oraz
wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Zespotu Szkot.

Etap drugi
Etap drugi polegaé bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej przez powolana
w tym celu Komisje Konkursowg. Zakres rozmowy obejmuje akty prawne i tematyke



Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w budynku Zespolu Szkot
Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej przy ul. Szkolnej 2 w Zyweu.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Zespotu
Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii Krajowej w Zywecu https:/www.e-
bip.org.pl/zsbdzywiec/ oraz wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Zespotu Szkot

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Zespole Szkot Budowano-Drzewnych im.
Armii Krajowej ul. Szkolna 2 , 34-300 Zywiec, w sekretariacie nr 110A lub przestaé pocztg na
adres: Zespot Szkot Budowano-Drzewnych im. Armii Krajowej ul. Szkolna 2, 34-300 Zywiec
w terminie do 20.08.2024r. (do godz. 12:00) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,.Dotyczy
naboru na stanowisko ksiggowej/go w Zespole Szkét Budowano-Drzewnych im. Armii
Krajowej ul. Szkolna 2 , 34-300 Zywiec”.

1. Zgloszenia, ktére wptyng do Zespotu Szkél po wyzej wymienionym terminie, nie beda

rozpatrywane.

2. Klauzula informacyjna: Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkét Budowlano-
Drzewnych im. Armii Krajowej, ul. Szkolna 2, 34-300 Zywiec reprezentowany przez
Dyrektora Szkoty,

b) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — a.talik@zsbd.edu.pl,

¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy,

d) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji, dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolaczone do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole,
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, dokumenty aplikacyjne oséb,
ktore w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu zostang
ZNISZCZone,

e) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,

f) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie,

g) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

h) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne,

i) Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na
zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania
bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

3. Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ od poniedziatku do pigtku w dni robocze
w godzinach pracy szkoly pod numerem telefonu 33 861 21 75.



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW REKRUTACIH NA WOLNE
STANOWISKO PRACY
Na dokumentacji aplikacyjnej (CV, list motywacyjny) prosimy o zamieszczenie ponizszych klauzul
zgody:

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach na wolne stanowiska pracy prowadzonych przez Zespot Szkot Budowlano-Drzewnych im.
Armii Krajowe]j w Zywcu reprezentowany przez Dyrektora Szkoty przez okres najblizszych 12 miesiecy.

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku w postaci zdjecia dobrowolnie zamieszczonego w
CV (w przypadku braku zgody prosimy o usuniecie zdjecia z CV}

Data, podpis kandydata do pracy

Klauzula informacyjna do celow rekrutacji pracownika niepedagogicznego

1. Administrator danych osobowych przetwarzanych w procesie rekrutacji jest: Zespot Szkét Budowlano-Drzewnych im. Armii
Krajowe] w Zywcu reprezentowany przez Dyrektora Szkoty.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem adresu e-mail: a.talik@zsbd.edu.pl

3. Cel przetwarzania danych osobowych: proces rekrutacyjny odbywajacy sig zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
Pracy.

4. Odbiorca danych osobowych: odbiorca danych osobowych kandydatéw do pracy jest wylaeznie Administrator Danych
Osobowych oraz upowaznieni przez niego pracownicy bioracy udziat w procesie rekrutacji.

5. Kaida osoba, kidre] dotycza dane posiada nastepujgce prawa:

s« prawo do sprostowania danych i sprzeciwu wobec przetwarzania,

« prawo do usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych,

s wniesienia skargl do organu nadzorczego,

o cofniecia zgody w dowolnym momencie (w wypadku wyrazenia zgody na zachowanie danych celem
przeprowadzenia przyszlych rekrutacii),

s« prawo dostepu do danych,

«  prawo do bycia poinformowanym o incydencie naruszenia ochrony danych osobowych, prawo do niepodlegania
decyzji opierajace] sie wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu {w tym profilowaniu),

e prawo do informacji udzielanych na wniosek, prawo ,do bycia zapomnianym”,

6. Okres przetwarzania danych: dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakoriczenia procesu rekrutacjl (w
przypadku braku 2gody na dalsze przetwarzanie do celow przysztych naboréw) lub przez okres 12 miesigce na podstawie
zgody osoby, ktorej dane dotyczg.

7. Administrator danych osobowych nie przekazuje danych osobowych do Panstw trzecich.

8. Podanie przez osobe aplikujacg na wolne stanowisko danych osobowych wymaganych przez Administratora jest
dobrowolne, ale niezbedne do tego aby wzigc udziat w procesie rekrutacji, W przypadku braku wymaganych danych
oscbowych niezbednych do prawidiowego rozpatrzenia dokumentacji aplikacyjnej komisja nie bedzie rozpatrywac
przestanych dokumentdéw. Nie dotyczy to wyrazanych zgdd gdy? 53 one dobrowolne a ich brak nie wplywa na udziat w
rekrutacii.

9. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanym przetwarzaniu w tym profilowaniu.

Data, podpis kandydata



