OGLOSZENIE
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL IM. GEN. LUDWIKA MICHALA PACA
W DOWSPUDZIE
z dnia 19 sierpnia 2021 roku
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
W Zespole Szkol im. gen. Ludwika Michala Paca w Dowspudzie

Dyrektor Zespotu Szkot im. gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie
oglasza nabor na stanowisko pracy- ksieggowy

Nazwa i adres jednostki:
Zespol Szkol im. gen. Ludwika Michala Paca w Dowspudzie 16-420 RaczkKi

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko pracy: ksiegowy

1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem ksi¢gowego:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

2.

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

jest obywatelem polskim,

posiada wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze w zakresie rachunkowosci, finansow,
ekonomii lub administracji,
CO najmniej roczny staz pracy w ksiggowosci,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym: stanowisku
pracy ksiegowy

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

posiada umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera, w szczegdlno$ci pakietu Microsoft Office,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

znajomos¢ programu komputerowego do obstugi ptac R2ptatnik,
znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela,

ustawy o systemie o$wiaty,

ustawy Prawo o$wiatowe,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,
znajomos¢ ustawy o podatku od towardw i ustug,

10) znajomo$¢ przepisow ZUS i ustawy o podatku od oséb fizycznych.

11) znajomos¢ ustawy o PPK

12) znajomos¢ prawa pracy,

13) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,



samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

14) znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

15) cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
W realizowaniu zadan, dokltadnos$¢, sumiennos¢, rzetelnos$é, odpowiedzialnosé, terminowosc,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ksiggowego:

1) prawidtowe sporzadzanie list wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami ,

2) dokonywanie wszystkich rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, oraz
podatku od o0sob fizycznych,

3) prawidtlowe dokonywanie potrgcen od wynagrodzen pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

4) sporzadzanie miesigcznych naliczen wynagrodzen, dekretowanie dokumentoéw dotyczacych
wynagrodzen oraz biezace uzgadnianie sald dotyczacych wynagrodzen , rozrachunkow
publicznoprawnych oraz rozrachunkéw z budzetami,

5) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ,dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przesytanie powyzszej dokumentacji do ZUS,

6) sporzadzanie i sktadanie informacji IWA do ZUS,

7) dokonywanie rocznego rozliczenia podatku od 0s6b fizycznych,

8) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych,

9) prawidlowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do instytucji finansowej
sktadek z tytutu Pracowniczych Planow Kapitatowych,

10) przeliczanie wydatkow poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym na
wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci $redniej struktury zatrudnienia
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego 1 wykonywanie w zwiazku
z tym sprawozdawczosci,

11) dokonywanie rocznego wyliczenia wynagrodzen stanowigcego podstawe do naliczenia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

12) sporzadzanie niezbg¢dnej dokumentacji do ustalenia uprawnien emerytalno-rentowych,

13) wystawianie faktur VAT i prawidtowe rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

14) sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniu do Urzedu Statystycznego,

15) wystawianie zaswiadczen pracownikom,

16) przekazywanie na biezgco informacji do SIO zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

17) dokonywanie rozliczen z Urzgdem Pracy z tytutu refundacji wynagrodzen,

18) dokonywanie inwentaryzowania aktywow i pasywow droga poréwnywania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow w
terminie wynikajagcym z postanowien art. 26 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci,

19) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczos$ci.

20) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ptacowych, podatkowych

I ubezpieczeniowych,

21) przygotowywanie uméw oraz prowadzenie analityczne kont dotyczace udzielonych
pozyczek mieszkaniowych,

22) pomoc w okresie nasilenia prac takich jak: okres bilansowy, inwentaryzacja i inne,

23) zastgpowanie ksiegowego i glownego ksiegowego podczas ich nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez nich obowigzkow.



V. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
1. Dokumenty niezbedne:

1)  kwestionariusz osobowy,*

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (przy braku dyplomu lub
Swiadectwa dopuszcza si¢ przedstawienie zaswiadczenia szkoty potwierdzajacego uzyskanie
tytutu, zaswiadczenie winno by¢ wydane na 30 dni przed dniem zlozenia oferty na stanowisko),
4)  kserokopia dokumentow potwierdzajgcych roczny staz pracy,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku pracy
ksiggowy,*

7)  oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie,*

8) os$wiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne i skarbowe,*

9) os$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,*

10) os$wiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych,*

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepelnosprawnos¢ — jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien przewidzianych w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace staz pracy w administracji publiczne;j,
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci.

VI. Rekrutacja i zatrudnianie osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1. Miejsce pracy: Dowspuda, 16-420 Raczki

2.Umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony do 6 miesigcy, a w
przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu, zawarta bedzie kolejna umowa- na czas
nieokreslony.

3. Specyfika pracy na stanowisku:

- praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku bez windy,

- pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polow¢ dobowego
wymiaru czasu pracy.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2021 rok.

VIII. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja:

»Nabor na stanowisko urzednicze: ksiegowy w Zespole Szkol im. gen. Ludwika Michala
Paca w Dowspudzie”



w terminie do dnia 15 .09. 2021 r. do godz. 9%° do sekretariatu Zespotu Szkot im. gen. Ludwika
Michata Paca w Dowspudzie .

IX. Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych w procesie naboru
kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkot im. gen. Ludwika Michala
Paca w Dowspudzie

1. Administratorem danych osobowych kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest Zespot
Szkot im. gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie e-mail: zs.dowspuda@onet.pl
tel. 87 5685103, fax: 875685106.

2. W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych w Zespole
Szkoét im. gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem
ochrony danych pod adresem: Starostwo Powiatowe w Suwakach, ul. Swierkowa 60, 16-400
Suwatki, e-mail:iod@powiat.suwalski.pl, tel. 87 5659200.

3. Dane osobowe kandydatow przetwarzane sa na podstawie obowigzujacych przepiséw

ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w celu przeprowadzenia naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkot im. gen. Ludwika Michata Paca w
Dowspudzie. Jezeli kandydat przekaze inne dane, badz dane o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie zgoda kandydata na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie, jednakze odwotanie zgody pozostanie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej cofnigciem.

4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

5. Dane osobowe kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze moga by¢ przekazywane lub
udostgpniane innym organom oraz podmiotom wylacznie na uzasadniony wniosek 1 na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Ponadto informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Szkot im. gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie przez okres
co najmniej 3 miesiecy. Informacja ta zawiera m.in. imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz
jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego.

6. Dane osobowe kandydatow na wolne stanowiska urz¢dnicze beda przetwarzane przez okres
naboru (okres wskazany w ogloszeniu naboru), a po tym czasie dokumenty okreslone w gloszeniu
kandydat moze odebra¢ lub zostang komisyjnie zniszczone. Dane zawarte w dokumentacji
posiedzen komisji przeprowadzajacej nabdr sg przetwarzane przez czas okreslony w przepisach
archiwalnych. W przypadku zatrudnienia, dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji stanowic
beda czes¢ dokumentacji pracownicze;.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania tych danych, prawo
do ich usunigcia w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania



si¢ z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

8. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego—Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych.

9. W trakcie przetwarzania danych osobowych kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania.

X. Inne informacje

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja powotana
zarzadzeniem Nr 10/2021 Dyrektora Zespotu Szkot im. Gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie
z dnia 19 sierpnia 2021 r. w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzgdnicze w Zespole Szkot
im. gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie

Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostal ustalony w
zarzadzeniu Nr 10 /2021 Dyrektora Zespotu Szkot im. Gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie
z dnia 19 sierpnia 2021 r. w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urz¢dnicze w Zespole Szkot
im. gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
oraz zarzadzeniem Nr 7/2017 Dyrektora Zespotu Szkot im. Gen. Ludwika Michata Paca w
Dowspudzie z dnia 06 pazdziernika 2017 r. w sprawie regulaminu przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze w Zespole Szkét im. gen. Ludwika Michata Paca w Dowspudzie .

Przeprowadzenie naboru obejmie:

1) etap pierwszy polegajacy na sprawdzeniu spetniania przez kandydatow wymagan formalnych
(niezbednych), okreslonych w ogloszeniu,

2) etap drugi - test pisemny lub/oraz rozmowe kwalifikacyjng polegajacy na sprawdzeniu stopnia
spelnienia wymagan dodatkowych oraz wyltonieniu nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostang powiadomione (zgodnie ze wskazanymi
danymi do kontaktu) i zaproszone do drugiego etapu naboru- potwierdzajacego w szczegdlnosci
stopien speinienia wymagan dodatkowych zawartych w pkt III.

Osoby, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu — nie bedg powiadamiane.

Informacja o sposobie oraz terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Suwatkach, na
stronie internetowej (www.zsdowspuda.pl) i na tablicy informacyjnej w Zespole Szkor w
Dowspudzie (parter). Dodatkowo, zakwalifikowani kandydaci, zostang poinformowani —zgodnie z
podanymi danymi kontaktowymi.



http://www.zsdowspuda.pl/

Komisja w toku naboru wyltania nie wigcej niz pig¢ciu najlepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na tablicy ogloszen w Zespole
Szkot w Dowspudzie (parter), w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Suwalkach oraz na stronie internetowej (Www.zsdowspuda.pl).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkot im. gen. Ludwika
Michata Paca w Dowspudzie na stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dotagczone do
jego akt osobowych. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy 0 prace¢ zobowigzany
bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty niezakwalifikowane do poszczegolnych etapéw naboru nalezy odbiera¢ osobiscie od
dnia ogloszenia wyniku naboru w Zespole Szkét w Dowspudzie. Oferty nie odebrane w ciggu 3
miesiecy od dnia ogloszenia wyniku naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji udzielaja:

1) Agnieszka Sidor - Wicedyrektor ; tel. 87 5685103
2) Malgorzata Klekotko - Glowny Ksiggowy; tel. 87 5685103

DYREKTOR

mgr inz. Jan Ortowski


http://www.zsdowspuda.pl/

