Dyrektor Zespolu Administracyjnego Oswiaty w Bartoszycach

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy — ksiegowy ds. plac

Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochroneg generalnych interesow
panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
przepisach o stuzbie cywilnej.

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. wyksztalcenie co najmniej $rednie

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,

2. preferowane do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z naliczaniem ptac

3. preferowane doswiadczenie w pracy administracyjnej w jednostkach organizacyjnych
samorzadu

4. znajomo$¢ przepisow z zagadnien ubezpieczen spotecznych, zasitkow chorobowych,
naliczania wynagrodzen i zagadnief podatkowych

5. znajomo$¢ wybranych zagadnien z ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - Karta nauczyciela, ustawy
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,
ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

3. umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office,

4. znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie 1 kompletowanie wszelkich danych celem terminowego sporzadzenia list
ptac dla pracownikow zatrudnionych w placowkach o§wiatowych



2. wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajacych z obowigzku obshugi programu
PLATNIK w zakresie obstugiwanych jednostek.

3. wykonywanie wszelkich czynno$ci wynikajacych z rozliczen z Urzedem Skarbowym

4. przygotowywanie danych do sprawozdan GUS w zakresie wynagrodzen pracownikoéw
o$wiaty w obstugiwanych jednostkach

5. sporzadzania informacji do projektow rocznych plandéw finansowych w zakresie
wynagrodzen i1 informacji o pracownikach do naliczenia funduszu $wiadczen socjalnych

6. przygotowywanie i przekazywanie dokumentow z zakresu stanowiska do sktadnicy akt.

7. wypisywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach w zalezno$ci od potrzeb zainteresowanych.

8. wykonywanie innych prac zleconych wynikajacych z organizacji pracy Zespotu.

Warunki pracy na stanowisku:

- praca w siedzibie ZAO w ustalonych godzinach, wykonywana przy stanowisku
komputerowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z przewaga wysitku
umystowego, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,

- os$wietlenie naturalne i sztuczne,

- stanowisko pracy niedostosowane dla osob niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny wraz z uwzglgdnieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.
. Zyciorys zawodowy.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

. Kserokopie dyplomoéw lub §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

. Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych.

. Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.
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8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkow na wskazanym
stanowisku.

10. Kserokopia dowodu osobistego.

Dodatkowe dokumenty:
1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.
2. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przyszlej pracy.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Zespole
Administracyjnym O$wiaty w Bartoszycach ksztattuje si¢ na poziomie powyzej 6%.



Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
1. Termin:

2018-07-03 do godz. 14.00

2. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznie podpisang
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia zgodnie 7 ustawq
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz
ustawq 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz.
902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem 1 nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
ksiegowego ds. plac.

3. Miejsce:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres: Zesp6l Administracyjny O$wiaty
w Bartoszycach ul. Ketrzynska 22b 11-200 Bartoszyce lub sktada¢ w sekretariacie ZAO
w Bartoszycach w zamknigtej kopercie z napisem "Nabor na stanowisko ksiegowy ds. ptac".

Dokumenty, ktore wptyng do ZAO po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikdéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane b¢da komisyjnie zniszczone.

Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowac¢ si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnia¢ wymagania
niezbedne oraz zlozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatow, ktorzy spelnia
wymagania niezbe¢dne oraz zloza komplet wymaganych dokumentow.

Aplikacje, ktore wptyna do ZAO po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentoéw nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy 1 do§wiadczenie zawodowe s3: $wiadectwa pracy,
zas§wiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub wydruk ze strony internetowej Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarcze;.

Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe mogg by¢ réwniez m.in.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prac¢ na umowe zlecenie
lub o dzieto.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty
wydane w jezyku obcym muszg by¢ przetlumaczone przez ttumacza przysiegltego.



W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje
si¢ stuzbe przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy
si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej bip.bartoszyce.pl oraz na tablicy informacyjnej ZAO.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 89 762 98 62

Dyrektor
Zespotu Administracyjnego Oswiaty
w Bartoszycach

Zdzistaw Zytko

KLAUZULA INFORMACYINA DLA KANDYDATOW DO PRACY
Informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Administracyjny O$wiaty
w Bartoszycach z siedzibg przy ul. Ketrzynskiej 22b, 11-200 Bartoszyce. Z administratorem
danych osobowych mozna skontaktowaé si¢ poprzez adres mailowy edukacja@bartoszyce.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2. U Administratora jest inspektor ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie
poprzez email @bartoszyce.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z inspektorem Danych Osobowych mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego na wskazane stanowisko na potrzeby zawarcia ewentualnej umowy o prace na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.



