' REGCN 406179140 Ogtoszenie nr 3/2019

Zespot Szkot Technicznych i Ogélnoksztatcacych z Oddziatami Integracyjnymi
im. Stanistawa Staszica w Bialymstoku
ul. Henryka Sienkiewicza 57, 15-002 Biatystok
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:
glowny ksiegowy — 1,00

Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli

dokumentéw finansowych,

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewéw,

dekretowanie isprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i finansowym

dokumentow ksiegowych,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe;j,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

nadzér nad pracownikami dziatu ksiegowosci,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Wymagania niezbedne:

ma obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego,

posiada peina zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehi praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za przestepstwo skarbowe,
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukoficzyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c¢) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3. Wpymagania dodatkowe:

znajomos$¢ programoéw finansowo-ksiegowych: Finanse VULCAN, PLATNIK, Place
OPTIVUM - VULCAN, KSAT, PFRON, GUS, OBSLUGA BANKOWOSCI
ELEKTRONICZNE],

znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci iustawy o finansach publicznych,
o$wiatowych i samorzadowych, podatkowych, ptacowych, znajomos¢ przepiséw ZUS
oraz wynikajacych z Karty Nauczyciela,

co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w jednostkach
oswiatowych,

znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacej w niej zasad,

doswiadczenie przy rozliczaniu projektéw unijnych: ERASMUS+ oraz projektow
realizowanych w ramach RPOWP,

sumiennosé, doktadnosé, odpowiedzialnose,

umiej¢tnosé pracy w zespole,

umiejetnosé rozwigzywania problemow,

umiej¢tnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowiacy zalgeznik
nr 1 do ogloszenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i wiedze okreslone

w wymaganiach niezbednych i dodatkowych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
stanowigce zalgeznik nr 2 do ogloszenia,

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby
bedacej obywatelem panistwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktérej na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomosé¢ jezyka
polskiego).

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019r., poz. 1282
ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnosci.



5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

¢ Termin: do dnia 18.12.2019 r. do godz. 12.00,

e Miejsce: dokumenty nalezy sktadaé bezposrednio w sekretariacie Zespotu Szkot
Technicznych i Ogoélnoksztalcacych z Oddzialami Integracyjnymi im. Stanistawa
Staszica w Biatymstoku, ul. Henryka Sienkiewicza 57, 15-002 Bialystok lub przestaé
poczta z dopiskiem ,,nabér na stanowisko gléwny ksiegowy nr ogloszenia 3/2019”.

6. Warunki pracy na stanowisku:
® umowa o pracg na czas okreslony (z osobg podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do
6-miesigcy — zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych).
e wymiar etatu: pelny etat.
e wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorig zaszeregowania. Pozostate skladniki
wynagrodzenia zgodnie z regulaminem wynagradzania.

7. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktére wplyng niekompletne lub po uplywie
wskazanego terminu nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu do ZSTi0zOI).
Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu
oryginatu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego
oraz oryginaléw ztozonych kopii dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zostaly umieszczone w protokole z naboru, beda
przechowywane zgodnie z obowiazujaca w ZSTiOzOI instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb biorgcych udzial w procedurze naboru, w
przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji o
wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

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

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Szkoét Technicznych
i Ogolnoksztatcacych z Oddziatami Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica w Biatymstoku,
ul. Henryka Sienkiewicza 57, 15-002 Bialystok.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych, e-mail: inspektor@kancelaria-explico.pl

3. Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotycza.

4. Pozyskane dane bgda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentow przez kandydata po zakoriczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez
kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane o0sob, ktére zostaly wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakoficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie,
w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych os6b, ich oferty zostana komisyjnie



zniszczone. Dokumentacja dotyczaca przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie bgdg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw
prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofaé¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Pafiskiej kandydatury na pézniejszym
etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Urzad Ochrony Danych.

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

Biatystok, 06.12.2019r.



Zalacznik nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i Nazwisko ........ccceeveenennen B AR A P TR s RIS AR ke
2. Datautodzenia s ettt et PT—
3. Dane kontaktowe ...................... T o— R B A A B s s
(wskazane przez osob¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. WkSztaleenie weansmnasessimmrsmmns S P ST S et
(nazwa szkoly i rok jej ukoniczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe .............. T e,
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ............. ettt sttt aa e eans R TT—

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub oboWiqzek ich podania wynika z przepiséw
seizeaoliieh s U s

...........................................

R R R P PR P T PP T PR

(miejscowos¢ i data) {(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2 do ogloszenia
Biatystok, dnia ...........oveiiiininnn.

Zgoda na przetwarzanie danych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) ja, nizej podpisany/a wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w kwestionariuszu osobowym dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisko

w Zespole Szkot Technicznych i Ogdlnoksztatcacych z Oddziatami Integracyjnymi im.
Stanistawa Staszica w Biatymstoku. Wyrazona przeze mnie zgoda dotyczy obecnie
prowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze przez ZSTiOzOl
zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, oraz ze mam prawo
do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem na

przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

..........................................................

(podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



