ZARZADZENIE NR 25/2019/2020
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL SAMORZADOWYCH W JANOWIE
z dnia 27 lipca 2020 roku
w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko ksiegowego
w Zespole Szkol Samorzadowych w Janowie

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy Prawo Oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016 roku (t;.
Dz. U. z 2017 poz. 59 1 949 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1045 i 1220) oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz kierownicze stanowisko urzednicze

w Zespole Szkot Samorzadowych w Janowie zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ksiegowego W Zespole Szkot

Samorzadowych w Janowie
1.1. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko,

powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Dyrektor Zespotu Szkoét Samorzadowych w Janowie — Pan Tadeusz Gietazyn —
Przewodniczacy Komisji

2. Zastepca Dyrektora Zespotu Szkot Samorzadowych w Janowie — Pan Mirostaw
Krupowicz — Cztonek Komisji ,

3. Sekretarz Szkoty — Pani Agnieszka Sitko— Cztonek Komisji,
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ powotanej komisji rekrutacyjnej.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zespotu Szkot Samorzadowych w Janowie

Tadeusz Gietazyn



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25/2019/2020 z dnia 27 lipca 2020r

Dyrektor Zespotu Szkot Samorzadowych w Janowie oglasza nabor na stanowisko —ksiegowy
Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu:

Ksiegowy w Zespole Szkot Samorzagdowych w Janowie

Wymiar czasu pracy — pelny etat

Rodzaj umowy — umowa o prace

Zatrudnienie od 1 wrzes$nia 2020r.

l. Wymagania niezb¢dne
1.obywatelstwo polskie;
2.petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych;
3.niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie, za przestgpstwa przeciwko
mieniu,przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub przestgpstwo karne
skarbowe;
4. bardzo dobra obstuga komputera i urzadzen biurowych;
5.nieposzlakowana opinia;
6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
7. ukonczone studia wyzsze ekonomiczne —2 — letnia praktyka na stanowisku ksiggowe;j
8.ukonczona szkota $rednia i co najmniej 2 — letnia praktyka na stanowisku ksiggowe;j
9. niezbgdna znajomos¢ obstugi systemu PLATNIK
I1.Wymagania dodatkowe:
1.Umiejetnos$¢ zastosowania i interpretacji przepisow z zakresu ustaw:

a) o finansach publicznych
b) o rachunkowosci,
C) o systemie ubezpieczen spotecznych

d) o pracownikach samorzgdowych



e) znajomos¢ przepisdOw o$wiatowych

) znajomos¢ przepisoOw podatkowych

g) znajomos$¢ przepisOw wynikajacych z Karty Nauczyciela
h)znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej

2. Umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji pracy wlasnej

3. Samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow, kreatywnos¢
4. Odpowiedzialnos¢

5. Zdolnosci analityczne oraz umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow

I11.Zadania pracownika zatrudnionego na powyzszym stanowisku

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 wyplata wynagrodzen oraz innych
naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy pracownikom Zespolu Szkot
Samorzadowych w Janowie, oraz naleznosci z tytulu umoéw cywilnoprawnych, a takze

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

2. Wykonywanie czynno$ci w zakresie okreslonym przez ustawe o systemie ubezpieczen
spotecznych i ustawe o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow

publicznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

- sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych, sktadek na
ubezpieczenia oraz sporzadzanie raportow miesiecznych dla pracownikow Zespotu

Szkot Samorzadowych w Janowie

- ustalanie uprawnien do wyplaty zasitkbw chorobowych, opiekunczych,

macierzynskich 1 innych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
sporzadzanie  raportow  miesigcznych  oraz  przekazywanie = dokumentow

rozliczeniowych 1 sktadek na ubezpieczenia do ZUS;

3.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z rozliczaniem podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, sporzadzanie 1 przekazywanie do Urzedu Skarbowego rocznych deklaracji,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

4. Prowadzenie urzadzen analitycznych wynagrodzen.



5. Przygotowywanie i wprowadzanie danych z zakresu wynagrodzen do Systemu Informacji
Oswiatowej ( SIO)

5. Refundacja wynagrodzen
6. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikom z tytutu pracy.

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: budynek Zespotu Szkét Samorzadowych w Janowie;
2) praca poniedziatek-pigtek w godzinach od 7:30 do 15:30.

3) praca administracyjno-biurowa w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na |

pietrze, dojscie po schodach
4) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

5) praca wymaga wspotdziatania z innymi pracownikami Zespotu i klientem

zewnetrznym,
6) wykonywanie zadan pod presja czasu;
7) narzedzia pracy: telefon, komputer, drukarka
8) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
9) oswietlenie naturalne i sztuczne;
10) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okre§lony do 6 miesiecy;

11) kolejna umowa o pracg bedzie zawarta na czas nieokreslony, o ile pracownik spetni

oczekiwania pracodawcy;
IVV. Wymagane dokumenty
List motywacyjny. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie 1 do§wiadczenie

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*)

> w0 np e

Oswiadczenie o niekaralno$ci*) — Osoba wytoniona na w/w stanowisko w wyniku
przeprowadzonego naboru, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana bedzie

przedtozy¢ Zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego



5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z peini praw
publicznych.
6. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania

stanowiska
7. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach
* Druki do pobrania

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dyrektora Zespotu Szkot
Samorzadowych w Janowie zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji

procesu rekrutacji.”
V. Termin i miejsce skladania dokumentéow

1. Termin: do dnia 14.08.2020r. roku do godziny 14.00

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w
Sekretariacie Zespotu Szkot Samorzadowych w Janowie lub poczta na adres: Zespot
Szkét Samorzadowych w Janowie 16-130 Jandw, ul. Biatostocka 16 z dopiskiem
,Nabor na stanowisko Ksiegowy"(decyduje data faktycznego wplywu oferty).
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty,
ktore wptyna niekompletne bez kompletu wymaganych dokumentoéw, nie wezma
udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym. Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci spehiajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o

terminie dalszej rekrutacji.

V1. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, ze:

Administrator danych:



Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot Samorzadowych w Janowie
z siedzibg przy ul. Biatostockiej 16, 16-130 Janow, tel.: 857216013, e-mail: spjanow@wp.pl

Inspektor ochrony danych:
Kontakt z Inspektorem ochrony danych: e-mail: kontakt@odoonline.pl
Cel przetwarzania danych:

Celem przetwarzania danych jest rozpatrzenie zlozonych dokumentow i skontaktowanie si¢
z Panig/Panem w celu przeprowadzenia dalszej procedury naboru.

Dane, ktore przetwarzamy:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania peinej
zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz petni praw publicznych, daty urodzenia, danych do
kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail lub nr telefonu), wyksztatcenia,
kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia oraz posiadania
nieposzlakowanej opinii jest obowigzkowe i wynika z Kodeksu Pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych. Bedziemy przetwarza¢ te dane na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO. W sytuacji, w ktorej kandydat bedacy osoba niepelnosprawna, chce skorzystac¢ z
prawa do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, niezbedne jest ztozenie kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢. Te dane bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO.
Podanie informacji o karalnosci t.j. skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe jest
obowigzkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych. Bedziemy przetwarzad
te dane na podstawie art. 10 RODO.

Natomiast podanie dodatkowych danych, jak zdj¢cia umieszczonego w CV, ukonczona szkota,
wyksztatcenie uzupelniajace, dodatkowe uprawnienia, zainteresowania jest dobrowolne.
Podanie tych i innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych w mysl art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w przypadku danych zwyktych oraz art. 9 ust. 2 lit a RODO w przypadku danych szczegdlnej
kategorii. Niepodanie tych danych nie wykluczy Pani/Pana z prowadzonego postgpowania
rekrutacyjnego.

Czas przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego
1 wylonienia kandydata na dane stanowisko pracy. Po tym czasie dokumenty rekrutacyjne
zostang trwale zniszczone.

Przystlugujace prawa:

Wyrazong zgode bedzie mozna wycofa¢ w dowolnym momencie w formie pisemnej wystanej
na adres siedziby jednostki lub na adres e-mail: spjanow@wp.pl. Wycofanie zgody nie bedzie
mialo wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem. Poza tym posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunig¢cia oraz ograniczenia ich przetwarzania. Ma Pani/Pan prawo


mailto:spjanow@wp.pl

whniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna Pani/Pan, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z
przepisami RODO.

Informacja o odbiorcach danych:

Odbiorcg danych osobowych, w przypadku danych kandydata, ktéry zostat wyloniony na
stanowisko pracy bedzie podmiot §wiadczacy usluge utrzymania Biuletynu Informacji
Publicznej i Urzad Gminy w Janowie oraz inne osoby lub podmioty, ktérym na wniosek zostang
udostgpnione dane osobowe stanowigce informacj¢ publiczng.

VI1. Inne informacje

1. Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana zarzadzeniem
Dyrektora Zespotu Szko6t Samorzadowych w Janowie. Postepowanie w sprawie naboru zostanie

przeprowadzone na podstawie ustnej rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej;

3. Informacja o osobach spetniajgcych wymagania formalne oraz o wyniku naboru umieszczona
bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.ug.janow.wrotapodlasia.pl/)



http://bip.ug.janow.wrotapodlasia.pl/

(imig, nazwisko)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Zespole Szkot Samorzadowych w Janowie
na stanowisko - Ksiggowy
Oswiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie, mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
1 korzystam z pelni praw publicznych,

2) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

3) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych okreslonych w art. 9 ust 1
RODO (dane szczegélnej kategorii) zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
a ktorych podanie nie wynika z obowiagzku natozonego przepisem prawa.

(czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ..vvviiiiiiiiiiiie ittt sttt bn e s

2. DAL UTOUZENIA ..ottt e e ettt e e e e e e e e ettt eee e e e e e e e eeeeeeeeannneees

3. DANE KONEAKLOWE ...ttt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e eeaeens

(wskazane przez osobe¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



