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DYREKTOR ZESPOLU SZKOL W CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY -1 etat

. Wymagania niezbedne:

ma obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA), chyba ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego wmowie ipiSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego ksiegowego;

spehnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

— ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

— Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zaméwien publicznych, ZUS

i podatkow.

Znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych.

Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomos$é programéw: PLATNIK, GUS, OBSLUGA

BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ, PROGMAN PLACE, PROGMAN FINANSE,

PROGMAN ROZRACHUNKI, FOKA MINI, SJO BESTIA@.

5. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w  zespole, odpowiedzialnose,
zaangazowanie, systematycznos$¢ i sumiennoscé.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w
sposob zapewniajgcy wihadciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong mienia
bedacego w posiadaniu jednostki.

b. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;j
W sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
osob majatkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie caloksztaltu prac
poszczegdlnych pracownikow z zakresu ksiegowosci.



2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

¢. przestrzeganie rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

d. zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

Opracowywanie projektéw planow finansowych budzetu i ich realizowanie

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

5. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposob zapewniajacy:

a. wstgpng kontrole legalnosci dokumentow przedktadanych do ksiegowania
w powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci
i celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,

b. przeciwdziatanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych,

c. biezgca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

Naliczanie wynagrodzen i dokonywanie rozliczen z ZUS.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej.

. Rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami.

10. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

11. Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych.
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4. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy lub CV.

. Kopia: dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i wiedze.

- Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.

- O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych, o korzystaniu w petni
z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjna na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacyjnych, zobowigzanie sie do dostarczenia stosowne;j
informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w
wyniku przeprowadzonego naboru.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - wylacznie w  przypadku

kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie sie

W gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania

niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
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Przedlozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem z klauzula ,.za
zgodnos¢ z oryginatem” oraz data.

S. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:



1. Praca w administracji z obsluga komputera w Zespét Szkét w Czarnej Biatostockiej, ul.
Sienkiewicza 7,16-020 Czarna Biatostocka, e-mail: liceum@liceum.net, tel. 857101072

2. Wymiar zatrudnienia 1 etat.
3. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 27.05.2022 roku do godz. 12:00 na adres: Zespot
Szkol w Czarnej Bialostockiej, ul. Sienkiewicza 7, 16-020 Czarna Bialostocka.

Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencii,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko — Gléwny Ksiegowy Zespotu
Szkot w Czarnej Biatostockiej ™.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spetniajacy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktéry przeprowadzi komisja
konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu Szkot w Czarnej Biatostockie;.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Zespole Szkot w
Czarnej Bialostockie;.

Oferty, ktore wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
Z}ozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Czarna Biatostocka, dnia 12.05.2022 r.

mgr Anna Matlgg /
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Zespol Szkot w Czarnej Biatostockiej

ul. Sienkiewicza 7,16-020 Czarna Bialostocka
e-mail: liceum@]liceum.net

tel. 857101072

Klauzula informacyjna RODO w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
w procesie rekrutacji prowadzonej przez Zespél Szkét w Czarnej Bialostockiej:

Informacje o ochronie danych osobowych:

Informujemy, ze administratorem danych osobowych jest Zespol Szkél w Czarnej
Bialostockiej, ul. Sienkiewicza 7,16-020 Czarna Bialostocka jest to jednoczesnie adres do
korespondencji. Istnieje mozliwos¢ skontaktowania si¢ z inspektorem ochrony danych za
posrednictwem adresu:beatta03@wp.pll. Dane osobowe sq przetwarzane do celu realizacji
procesu  rekrutacyjnego oraz przyszlych proceséw rekrutacyjnych. Podstawg prawng
przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktérej dane dotyczg — art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO (w zakresie wykracza]qcym ponad te informacje, ktérych moze zqdaé zatrudniajgcy
na podstawie art. 22" Kodeksu pracy) oraz art. 6 ust. 1 lit. b) RODO* (przetwarzanie
danych niezbedne do podjecia dzialan na zqdanze osoby, ktorej dane dotyczq przed
zawarciem umowy) - przepis znajdujgcy sie w art. 22" Kodeksu pracy, na podstawic art. 6
ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora, celem przetwarzania danych
Jjest prawo dochodzenia lub obrony ewentualnych roszczen. Kategorig odbiorcéw danych sq
osoby upowaznione do przetwarzania danych w Zespole Szkél w Czarnej Bialostockiej
zajmujqce sig¢ procesem rekrutacyjnym oraz podmioty wspdlpracujgce w procesie rekrutacyi.
Dane bedq przechowywane do momentu zakoriczenia procesu rekrutacyjnego lub przyszlych
procesow rekrutacyjnych i wylonienia wlasciwego kandydata do pracy. Kazda osoba, ktérej
dane dotyczq ma prawo zgdania od administratora danych dostepu do swoich danych
osobowych, ma prawo do ich sprostowania, poprawiania, usuniecia Iub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia wczesniej wydanej zgody (w odniesieniu do
danych kiore wykraczajq ponad te informacje, ktérych moze zqdaé zatrudniajqcy zgodnie z
art. 22" Kodeksu pracy) w dowolnym momencie, co nie bedzie miato wplywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, kidrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Informuje si¢ o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego wobec czynnosci
przetwarzania na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, nie jest wymogiem ustawowym ani wymogiem umownym, jednak jest niezbedne
do realizacji w/w celu przetwarzania danych. Dane osobowe nie podlegajg automatycznemu
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.




