Dyrektor Zespolu Administracyjnego Oswiaty w Bartoszycach

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — ksiegowy

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. Wyksztalcenie wyzsze,

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo 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 doswiadczenie w pracy, w szczegolnosci w charakterze ksiggowego w jednostce
samorzadu terytorialnego lub innym organie wladzy publicznej prowadzacym ksiegowos$¢ budzetowa,

3.znajomos¢ przepiséw w zakresie ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od
towarow i ustug,

4.umiejetnos$¢ prowadzenia ksiggowosci z wykorzystaniem programéw komputerowych oraz
znajomos$¢ pakietu MS Office,

5.znajomos$¢ obstlugi urzadzen biurowych,
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zgodnie z obowiagzujacymi przepisami prowadzenie dokumentacji finansowej:

- kompletowanie dowodow ksiggowych, ptacowych, raportéw kasowych i innych dokumentow
obstugiwanych szkot, przedszkoli i ZAO oraz ich numerowanie,

- dekretacja dokumentéw zgodnie z klasyfikacja budzetows,

- kompletowanie, dekretowanie i ksiegowanie w programie Finanse Optivum oraz numerowanie
dowodow ksiggowych obstugiwanych szkot, przedszkoli i ZAO w zakresie funduszu §wiadczen
socjalnych.

2. Wprowadzanie do programu Finanse i ksiggowo$¢ —FK dowodow ksiegowych dotyczacych
wydatkow 1 dochodow do dziennikéw dotyczacych obstugiwanych szkot, przedszkoli i ZAO oraz
dofinansowania KKMP.

3.Sporzadzanie miesiecznych informacji stuzacych do wystawiania deklaracji miesigcznej podatku
VAT poszczegdlnych jednostek budzetowych.



4. Biezaca analiza wydatkow z planem budzetowym w poszczegolnych paragrafach.
5. Przygotowywanie planéw budzetowych obstugiwanych przedszkoli.

6. Rozliczanie dotacji dla przedszkola niepublicznego.

7. Rozliczanie dotacji dla przedszkoli publicznych.

8. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych za okresy: miesigc, kwartal, potrocze, rok w obstugiwanych
szkotach, przedszkolach i ZAO.

9. Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych w jednostkach:

- bilansu

- rachunku zyskow i strat

- zestawienia zmian w funduszu

10. Uzgadnianie ksiag inwentarzowych obstugiwanych szkot, przedszkoli i ZAO.
11. Rozliczanie inwentaryzacji obstugiwanych szkot, przedszkoli i ZAO.

12. Sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym kwitariuszy przedszkola K-104 w powigzaniu z
wplatami na rachunek bankowy.

13. Sporzadzanie informacji obslugiwanym jednostkom na potrzeby SIO.
14.Przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow z zakresu stanowiska do sktadnicy akt.

15. 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 polowy dobowego wymiaru czasu pracy, z przewagg wysitku
umystowego, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,

- oswietlenie naturalne i sztuczne,

- stanowisko pracy niedostosowane dla 0sob niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem dotychczas wykonywanych zadan zawodowych,

2. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, do§wiadczenie zawodowe
1 umiejetnosci (kursy, szkolenia itp.),

4. kopie $wiadectw pracy,

5. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

6. oswiadczenie kandydata o tym, iz o nie byt on skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska ksiggowej,



8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
o tresci: 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. 7 2018 r.
p0z.1260).

9. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

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 o0s6b niepelnosprawnych w  Zespole
Administracyjnym O$wiaty w Bartoszycach ksztattuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

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

2018-12-10 do godz. 14.00

2. Sposdb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
ksieggowego.

3. Migjsce:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres: Zespol Administracyjny Os$wiaty
w Bartoszycach ul. Ketrzynska 22b 11-200 Bartoszyce lub sklada¢ w sekretariacie ZAO
w Bartoszycach .

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po upltywie tego terminu dokumenty nieodebrane bedg 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 niezbedne oraz zlozg komplet wymaganych dokumentow.



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

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i do§wiadczenie zawodowe s3: §wiadectwa pracy,
zas$wiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub wydruk ze strony internetowej Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

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

Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty
wydane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza przysigglego.

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

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 skontaktowac si¢ poprzez adres mailowy edukacja@bartoszyce.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2. U Administratora jest inspektor ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowac si¢
poprzez email kadry@zao.bartoszyce.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowa¢ 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 oraz na potrzeby zawarcia ewentualnej umowy
o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 89 762 98 61



