Dyrektor VI Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Kréla Zygmunta augusta w Bialymstoku oglasza
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nabor na stanowisko: specjalista ds. ksiggowoSci
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

Wyksztatcenie preferowane ekonomiczne,
Staz pracy: wyksztalcenie $rednie — minimum 5 lat, wyksztalcenie wyzsze minimum 4 lata,
Co najmniej 2 letnie do§wiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ programéw: FINANSE VULCAN,
PLATNIK, PLACE VULCAN, INWENTARZ, KSAT200i.

Znajomos¢ prawa z zakresu finansow, rachunkowosci, ZUS i podatkow.

Znajomos¢ przepisoOw o$wiatowych i samorzagdowych.

Doswiadczenie w sporzadzaniu i przygotowywaniu list ptac.

Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach budzetowych.

Kompetencje interpersonalne: umiej¢tnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkéw na stanowisku obejmuje m.in.:

pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS; sporzadzanie
list ptac, obstuga programu Platnik oraz rozliczanie podatkéw pracownikéw z Urzedem
Skarbowym

Wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow, itp.
Rozliczanie zasitkdw z ubezpieczen spolecznych, urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw w wykonywaniu pracy.

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkow z ubezpieczen spolecznych.
Przygotowywanie i wystawianie Rp-7.

Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, do SIO i GUS.

Obstuga systemu PPK.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kasy zapomogowo-pozyczkowe; .

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyczek mieszkaniowych przyznanych
pracownikom z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Inwentarz. Wprowadzanie do programu, rozliczanie arkuszy inwentaryzacyjnych,

sporzadzanie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

Pomoc w sporzadzaniu zestawien i analiz finansowo — ksiegowych i placowych
wymaganych przez organ prowadzacy, instytucje kontrolne i przelozonych.
Wykonywanie innych pracy zleconych przez bezposredniego przelozonego zgodnych z

kwalifikacjami i zakresem pracy.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (Zatgcznik Nr 1),

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentu (dyplom, swiadectwo) wyzszej uczelni oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych nabyte umiejetnosci,



4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i staz pracy,

5. O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni
praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe, (Zatgcznik Nr 2),

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn.: Dz. U. 22019 r., poz. 1781), oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg
informacyjng (Zatacznik Nr 3),

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 poz.
1282 z p6zn. zm.) — kopia dokumentu stwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

Kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem z klauzulg
”Za zgodno$¢ z oryginalem” oraz datg.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Nieprzekraczalny termin sktadania ofert do 15 marca 2023 r.

. Miejsce: osobiscie w kancelarii VI Liceum Ogdlnoksztalcgcego w Bialymstoku, ul.
Warszawska 8, lub pocztg na adres: VI Liceum Ogdlnoksztalcace im. Kréla Zygmunta
Augusta w Bialymstoku, ul. Warszawska 8, 15-063 Bialystok — w zamknig¢tej kopercie,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. ksiggowos$ci”.
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VI.  Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Zatrudnienie od: 16 marca 2023 r.

Pierwsza umowa o prace¢ zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesigcy.
Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w VI Liceum Ogoélnoksztalcgcym im. Kréla Zygmunta
Augusta w Biatymstoku.
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VII. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%

2. Kandydaci spetniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub mailem

3. Oferty ztozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoty), w sposdb inny niz w
okres$lony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace
odpowiedzig na ogloszony nabdr nie beda uwzglednione w prowadzonym postgpowaniu.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie podlegaja zwrotowi.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego, na tablicy
informacyjnej w VI Liceum Ogolnoksztatcagcym w Bialymstoku oraz stronie internetowej
szkoty www.vilo.bialystok.pl

Biatystok, 1.03.2023 r.

REKTOR SZKOLY

QQLX

27 Daviusz Noumowics




ZALACZNIK Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
1. Imi¢ (IMiona) 1 NAZWISKO .....ietii e e aaee
2. DAta UTOAZENIA ....inetii it

3. Adres zamieszkania:

Wojewodztwo ..o Powiat ...l Gmina............ooevvenn.
ULICA .o nrdomu......... nr mieszkania ........
MHIBJSCOWOSE ottt ettt e e e e
Kod pocztowy ......ceovviiiiiiiiiiii Poczta ..o,
Telefon ..o Adrese-mail ...........oooiiiii

WojewOdztwo .....ccoovveiiiiiii Powiat ... Gmina ...........cccoeeeenin.
ULICA .o nrdomu......... nr mieszkania ........
IMIEISCOWOSCE vttt ettt et ettt et e e e e e ettt et ettt et
Kod pocztowy ......ooiiiiiiiiii Poczta ..o
5. WYKSZIAICENIE ..o



(czytelny podpis osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie)

(miejscowosc i data)



ZALACZNIK Nr 2

OSWIADCZENIE

(imi¢ i nazwisko)

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze:

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z pelni praw publicznych,

nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru

Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiagzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. t. j. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

(miejscowos¢ i data)



ZALACZNIK Nr 3

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
DLA POTRZEB PROCESU REKRUTACJI

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez VI Liceum
Ogolnoksztatcace im. Krola Zygmunta Augusta w Biatymstoku, ul. Warszawska 8, 15-063
Bialystok, w zakresie obejmujacym przekazanymi przeze mnie dokumentami dla celow
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

W przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji powyzsza zgoda obejmuje przetwarzanie danych
osobowych dla celu zawarcia umowy o prace.

Zostatem(am) poinformowany(a) o tym, ze w kazdym czasie mam mozliwo$¢ wycofania
wyrazonej przeze mnie zgody, a wycofanie zgody nie wptynie na zgodnos$¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)

Zostatem(am) rowniez poinformowany(a), zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.(dalej jako RODO), ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest VI Liceum Ogodlnoksztalcace im. Krola
Zygmunta Augusta w Bialymstoku, ul. Warszawska 8, 15-063, e-mail: ado@vilo.bialystok.pl,
tel. 85 734 54 85.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, e-mail: iodo@Vvilo.bialystok.pl
3. W sprawie Panstwa danych nalezy kontaktowac si¢ z Administratorem Danych.

4. Dane osobowe Pana/i bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
orazw celu podjecia pracy.



5. Dane bedg przetwarzane do czasu, w ktorym ustanie cel, dla ktérego zostaty zebrane lub do
czasu sprzeciwu osoby lub podmiotu, ktoérego dane dotycza, w zaleznosci, co nastapi jako
pierwsze.

6. Maja Panstwo prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a
w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie z
prawa cofnigcia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu

wycofania zgody.

7. Panstwa dane nie sg udostepniane/przekazywane innym podmiotom niewymienionym w
przepisach prawa.

8. Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

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

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej i
organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umy$lnym
zniszczeniem, przypadkowa utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy

dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami

(data i czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)





