Dyrektor Zespotu Administracyjnego Oswiaty w Bartoszycach
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy — ksiegowy
Zespot Administracyjny Oswiaty w Bartoszycach
11-200 Bartoszyce, ul. Ketrzynska 22B
1 etat

Wymagania niezbedne:

1.
2.

w

Wyksztatcenie minimum S$rednie.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
(Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku,
na ktédrym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
witadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym przepisach o stuzbie
cywilnej).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie, na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

w

N

9.

Preferowane wyksztatcenie wyzsze odpowiednie]j specjalnosci, umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku.

Preferowane doswiadczenie na stanowisku ksiegowego.

Preferowane doswiadczenie na stanowisku ds. pfac.

Preferowane doswiadczenie w pracy administracyjnej, w jednostkach organizacyjnych samorzadu,
szczegoblnie w szkotach lub przedszkolach.

Znajomos¢ przepisow (ustaw wraz z przepisami wykonawczymi) o podatku od towardéw i ustug,
ordynacja podatkowa, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Vat, naliczania pfac nauczycieli na podstawie Karty Nauczyciela
oraz pracownikow zatrudnionych na podstawie Kodeksu Pracy.

Umiejetno$¢ prowadzenia ksiegowosci z wykorzystaniem programu PUMA.

Umiejetnosé obstugi programu PLATNIK.

Znajomos¢ zagadnien z ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy - Karta Nauczyciela, ustawy o Swiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym
od oséb fizycznych.

Znajomosc obstugi urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

N

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkéw i innych dokumentéw
ksiegowych, dostarczanych przez obstugiwane jednostki oraz ich ksiegowanie.

Przyjmowanie i kompletowanie wszelkich danych celem terminowego sporzadzenia list ptac
dla pracownikéw podlegtych jednostek.

Wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajgcych z obowigzku obstugi programu PLATNIK
w zakresie obstugiwanych jednostek.

Wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajacych z rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS i SIO w zakresie wynagrodzen pracownikéw
w obstugiwanych jednostkach.

Wypisywania zaswiadczen o wynagrodzeniach w zaleznosci od potrzeb zainteresowanych.
Ksiegowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw z zakresu stanowiska do sktadnicy akt.



Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w siedzibie Zespotu Administracyjnego Oswiaty w godzinach 7:00 - 15:00, wykonywana
przy stanowisku komputerowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z przewaga
wysitku umystowego, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci.

2. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

3. Stanowisko pracy niedostosowane dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na w/w stanowisku.
Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.
Kserokopie dyplomdw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
9. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym
stanowisku.
10. Kserokopia dowodu osobistego.

ONOUREWNRE

Dodatkowe dokumenty:
1. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach lub szkoleniach.
2. Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zespole Administracyjnym
Oswiaty w Bartoszycach ksztattuje sie na poziomie powyzej 6%.

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

do dnia 14 lipca 2023 r. godzina 14:00

2. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zzyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) nalezy opatrzy¢é wtasnorecznie podpisang klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru i zatrudnienia zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, podpisanej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabér na stanowisko ksiegowego.

3. Miejsce:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres: Zespdt Administracyjny Oswiaty w Bartoszycach
ul. Ketrzyriska 22B, 11-200 Bartoszyce lub ztozyé w sekretariacie Zespotu Administracyjnego Oswiaty
w Bartoszycach pokdj nr 4 w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko ksiegowego.



Dokumenty, ktére wptyng do Zespotu Administracyjnego Oswiaty po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikdw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.
Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie zniszczone.

Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowa¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania niezbedne
oraz ztozy¢ komplet wymaganych dokumentéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytgcznie na oferty kandydatéw, ktdrzy spetnig wymagania
niezbedne oraz ztozg komplet wymaganych dokumentéw.

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Administracyjnego Oswiaty po wyzej okreslonym terminie, w inny
sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie wymagane dokumenty muszg byé sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane
w jezyku obcym muszg byé przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku osdéb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje
sie stuzbe przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy
sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg 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 Zespotu Administracyjnego Oswiaty
w Bartoszycach.

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 Zespdt Administracyjny Oswiaty w Bartoszycach, z siedzibg przy ul.
Ketrzynriskiej 22B, 11-200 Bartoszyce. Z administratorem danych osobowych mozna skontaktowac sie przez adres mailowy
edukacja@bartoszyce.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2. U Administratora jest inspektor ochrony danych, z ktéorym mozna skontaktowaé sie poprzez email:
marcin.konieczny@gptogatus.pl. lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. B RODO w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego na wskazane stanowisko, na potrzeby zawarcia ewentualnej umowy o prace.


mailto:marcin.konieczny@gptogatus.pl

