Dyrektor Zespolu Szkét Ogolnoksztalcacych w Hajnowce oglasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze Glowny Ksiegowy
w Zespole Szkol Ogolnoksztalcacych w Hajnowce

Stanowisko pracy: Glowny ksiegowy

Miejsce pracy: Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Hajnoéwee, ul. Pitsudskiego 7,

17-200 Hajnowka

Wymiar czasu pracy — % wymiaru czasu pracy
Liczba stanowisk — 1

1.Wymagania niezbe¢dne:

wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, finanse, rachunkowos$¢, zarzadzanie;

praca na stanowisku ksiggowej co najmniej 5 lat;

korzystanie z petni praw publicznych;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i umys$ine
przestepstwo skarbowe;

dobra znajomos$¢ prawa z zakresu rachunkowos$ci, ubezpieczen spotecznych, podatkow,
samorzadu terytorialnego;

znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office, znajomo$¢ programéw finansowo - ksiggowych:
Platnik, sQola- ptace, sQola - ksiggowos¢, SIO, GUS, PEKAO Biznes 24, Rejestr VAT,
PFRON);

na w/w stanowisko pracy poza obywatelami polskimi mogg ubiegac¢ si¢ takze inni obywatele
Unii  Europejskiej oraz  obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméow
migedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2.Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista;

rOwnowaga emocjonalna;

umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy;

zdolno$¢ analitycznego rozwigzywania problemow, umiejetnosci interpersonalne;
nieposzlakowana opinia;

sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc;

doswiadczenie w pracy zawodowej na podobnym stanowisku.

3.Gléwne obowigzki:

obstuga finansowo - ksiggowa placowki,

prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z przepisami;

przygotowywanie danych i sporzadzanie plandw finansowo - budzetowych;
opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych jednostki;
przestrzeganie dyscypliny budzetowej i ptac;

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych;

sporzadzanie list plac dla pracownikow szkoty;

rozliczanie sktadek ZUS oraz podatku od wynagrodzen;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo- kSiegowych;
opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora;



e prowadzenie i rozliczanie ZFSS;

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z VAT -em ;

e wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewngetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gldéwnego
ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e (CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

e  kwestionariusz osobowy;

e kopia dokumentu potwierdzajgca tozsamosc;

e kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem);

e kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe (poswiadczonych
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

e os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

e o$wiadczenie o niekaralno$ci za popelnione umyslnie przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego i popetnione umyslnie przestgpstwo skarbowe;

e wobec kandydatow, ktorzy nie sa obywatelami polskimi ale sg obywatelami Unii Europejskiej
lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa  wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w
przepisach o stuzbie cywilne;.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w  sekretariacie Zespolu Szkot
Ogolnoksztatcgcych w Hajnowce w dni robocze w godzinach 8.00 -15.30 lub poczta na adres:
Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych w Hajnowcee, ul. Pitsudskiego 7, 17-200 Hajnéwka z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtownej Ksiggowej” w terminie do dnia 08.08.2019 r. (decyduje
data wptywu do szkoty).

Dokumenty, ktore wpltyng do Zespotu Szkdét Ogolnoksztalcacych w Hajnowce po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie www.zsohajnowka.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Hajnowce przy ul. Pitsudskiego 7.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
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. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i =zatrudnionego w  Zespole Szkoét

Ogolnoksztatcagcych w Hajndwce zostang dotagczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéow przechowywane beda u Dyrektora przez okres 3 miesiecy od
dnia upowszechnienia naboru. W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta dokumentéw. Nieodebrane dokumenty zostana
komisyjnie zniszczone.

Hajnowka, dnia 22.07.2019r.

mgr Wioletta Januszkiewicz
Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych w Hajnowce


http://www.zsohajnowka.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Zespole Szkét Ogélnoksztatcacych w
Hajnéwce

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji

data i podpis
Czesc¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE) Urzad Pracy Powiatu Olsztynskiego informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét Ogdlnoksztatcgcych w
Hajnowce, ul. Jozefa Pitsudskiego 17-200 Hajnéwka,
e-mail sekretariat@zsohajnowka.pl
tel./faks: 85 682 27 80

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@zsohajnowka.pl lub pisemnie na adres
wymieniony w punkcie 1.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby aktualnej rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust.2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) oraz na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeks pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przechowywane przez okresy wynikajgce
z przepiséw prawa oraz bedg archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w
urzedzie.

6. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dziatania urzedu w
zakresie ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie
moze skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.


mailto:iod@zsohajnowka.pl

