Dyrektor Zespolu Administracyjnego Oswiaty w Bartoszycach
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — ksiegowy
Zespol Administracyjny Oswiaty w Bartoszycach
11-200 Bartoszyce, ul. Ketrzynska 22B
1 etat

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy 0 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 ochrone generalnych interesow
panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
przepisach o stuzbie cywilnej.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych.
3. Wyksztatcenie co najmniej $rednie.

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane 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 na stanowisku ksiggowego,

3. preferowane doswiadczenie w pracy administracyjnej w jednostkach organizacyjnych
samorzadu

4. znajomos$¢ przepisow (ustaw wraz z przepisami wykonawczymi) o podatku od towardw
i ustug, wustaw: Ordynacja podatkowa, o rachunkowos$ci, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych.

5. umiejetno$¢ sporzadzania pism zawierajacych wyjasnienia odno$nie interpretacji i stosowania
przepisow w zakresie podatku VAT.

6. umiejetno$¢ prowadzenia ksiggowosci z wykorzystaniem programéw komputerowych
1 obstugi komputera w srodowisku MS Office; mile widziana znajomos$¢ programu PUMA.

7. 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 i macierzynstwa,
ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

8. znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

Prowadzenie rejestru faktur 1 rachunkow ptatnych za pomocg przelewu .

Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkow i innych
dokumentow ksiggowych dostarczanych przez obstugiwane jednostki oswiatowe.

Obstuga programu bankowosci elektronicznej stuzacej do obstugi bezgotéwkowej
w realizacji zobowigzan 1 wyptaty wynagrodzen pracownikom jednostek oswiatowych
1 ZAO

Obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w zakresie udzielanych
pozyczek mieszkaniowych :
- ewidencja chronologiczna zbioru umow przyznanych pozyczek mieszkaniowych

Prowadzenie ksiggi kontowej i1 ewidencjonowanie splat z tytulu zaciggnigtych
pozyczek mieszkaniowych przez pracownikéw a takze emerytdw 1 rencistow
obstugiwanych jednostek oswiatowych

Ewidencja egzekwowania niesplacanych pozyczek na cele mieszkaniowe
zaciagnigtych ze $rodkow zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie
z okreslonymi procedurami

Sporzadzanie miesiecznych wykazdéw pozyczkobiorcow dla komorki ptac
Prowadzenie rejestru bedacego podstawg do sporzadzania sprawozdan z zakresu PZP.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw z zakresu stanowiska do sktadnicy
akt.

Obstuga modutlu KASA w systemie SOJST PUMA w zakresie sporzadzania
raportoOw kasowych w obstugiwanych jednostkach oswiatowych.

Obstuga modutu FAKTURY w systemie SOJST PUMA w zakresie centralizacji VAT
Sporzadzanie faktur VAT , dokumentéw wewng¢trznych, not ksiggowych w kazdej
z obstugiwanych jednostek na podstawie informacji dostarczanych do ZAO
w Bartoszycach przez poszczegolne jednostki.

Sporzadzanie rejestrow dokumentoéw sprzedazy w kazdej z obstugiwanych jednostek
Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT w kazdej z obstlugiwanych jednostek.
Sporzadzanie plikow JPK — ewidencja zakupu i sprzedazy VAT w kazdej
z obstugiwanych jednostek.

Sporzadzanie plikow JPK — faktury w kazdej z obstugiwanych jednostek.
Przekazywanie w formie elektronicznej 1 papierowej wytworzonych wyzej
wymienionych informacji, do jednostki nadrzedne;j.

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,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- stanowisko pracy niedostosowane dla 0sob niepetnosprawnych ruchowo.



Wymagane dokumenty:

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

. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

. Kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

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

. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym
stanowisku.

10. Kserokopia dowodu osobistego.
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Dodatkowe dokumenty:
1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.
2. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysziej pracy.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zespole
Administracyjnym O$wiaty w Bartoszycach ksztaltuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

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

15.07.2022 do godz. 12.00

2. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznie 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 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz
ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz.
530).

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

3. Miejsce:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres: Zespoél Administracyjny Oswiaty
w Bartoszycach ul. Ketrzynska 22b 11-200 Bartoszyce lub sktada¢ w sekretariacie ZAO
w Bartoszycach w zamknietej kopercie z napisem "Nabor na stanowisko ksiegowy".

Dokumenty, ktore wplyna do ZAO po wyznaczonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uptywie 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 dokumentéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatow, ktorzy spelnia
wymagania niezbedne oraz zlozg komplet wymaganych dokumentow.

Aplikacje, ktore wptyng do ZAO po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i do§wiadczenie zawodowe s3: S$wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub wydruk ze strony internetowej Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

Dokumentami potwierdzajagcymi doswiadczenie zawodowe moga by¢ réwniez m.in.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace pracg na umowe zlecenie
lub o dzieto.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty
wydane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone przez thumacza przysieglego.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje
si¢ stuzbe przygotowawcza. 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 b¢dzie 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 61

Dyrektor

Zespotu Administracyjnego Oswiaty
w Bartoszycach

Zdzistaw Zytko

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
Informujemy, ze:

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

2. U Administratora jest inspektor ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ poprzez email
krzysztof.semerak@gptogatus.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 bgda 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.
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