Zespol Placowek Oswiatowych
w Janowie Podlaskim

ul. 1 Maja 5, 21-50% Jandw Podlaski

tel. 83 341 30 30, tel.Max 83 341 21 41

zpo@janowpodlaski.pl Janow Podlaski, 27-02-2024 r.
ZP0.1100.1.2024

Dyrektor Zespolu Placowek Oswiatowych w Janowie Podlaskim

oglasza nabor na stanowisko gldwnego ksi¢ggowego
w Zespole Placowek Oswiatowych w Janowie Podlaskim

1. Nazwa i adres jednostki: Zespol Placowek Oswiatowych w Janowie Podlaskim,
ul. 1 Maja 5, 21-505 Janow Podlaski

2. Okreslenie stanowiska: glowny ksiegowy Zespotu Placowek O$wiatowych w Janowie
Podlaskim

3. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekeji kandydatow) — zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z
dnia 27.08.2009r. (tj. Dz. U. z 2023r., poz. 1270 z pé6zn. zm.):

1)
2)

3)

4)

5)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku gtownego
ksiegowego,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow luz za przestepstwa
skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,

spelnia jeden z ponizszych warunkow dotyczgcych kwalifikacji wymaganych na
stanowisko gloéwnego ksiegowego:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidow zawodowych, uzupetliajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co
najmniej 3 letniej praktyki w ksiggowosci,

- ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej o kierunku
rachunkowos¢ i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiggowosci,

- jest biegtym rewidentem, wpisanym do rejestru na mocy ustawy z 11.05.2017r. o
biegtych rewidentach firmach audytorskich oraz nadzorze publicznym (tj. Dz. U. z
2023r., poz. 1015 z pdzn. zm..),

- jest uprawniony/a do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie
Swiadectwa kwalifikacyjnego wydanego na mocy rozporzgdzenia Ministra
Finanséw w tej sprawie,

- posiada certyfikat ksiegowego wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.



4, Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekeji kandydatow):

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
o$wiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy
i systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

biegla znajomos¢ obstugi komputera

znajomo$¢ obstugi programoéw finansowo-ksiggowych- VULCAN Finanse —
petna ksiggowo$¢ budzetowa,

znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,
znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oswiatowych,

znajomos¢ przepisow ZUS,

znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosé pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku,

10) sumiennod¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosé,

11) preferowane do$wiadczenie i zatrudnienie na stanowisku glownego ksiegowego

w placowkach o$wiatowych.

5. Zakres zadan osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiggowego:
Obstuga finansowo-ksiggowa:

1) Zespotu Placowek Oswiatowych w Janowie Podlaskim:

a)

b)
c)
d)
c)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

sporzgdzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw i wydatkow, prowadzonych
dla poszczegdlnych kont syntetycznych 1 analitycznych,

uzgadnianie ksiegowosci analityczne] z syntetyczng w ustawowych terminach,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych i analiz,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

nadz6r nad prawidlowos$cig pobieranych i odprowadzanych dochodow,
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére ~ z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki naleza do
kompetencji gléwnego ksiggowego.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) Miejsce wykonywania pracy: budynek Zespotu Placowek Oswiatowych w Janowie
Podlaskim, ul. 1 Maja 5, 21-505 Janéw Podlaski,



2) Rodzaj umowy — umowa o pracg,

3) Wymiar czasu pracy: pelny etat,

4) Bezposredni kontakt z interesantami,

5) Praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w placowce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Placowek Oswiatowych w
Janowie Podlaskim w listopadzie 2023r. (miesigc poprzedzajacy date upublicznienia
ogloszenia) w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV - zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22! §1 ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2023r., poz. 1465),

3) Kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych — wyksztalcenie, ~dokumentow
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

4) Kserokopie $wiadectw pracy, dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

5) Os$wiadczenie kandydata (Zalgcznik nr 1),

6) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w licie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach w
zakresie innych danych osobowych niz wynikajgce z art. 22! § 1 ustawy z dnia
26 czerwea 1974r. — Kodeks pracy (4. Dz.U. z 2023r., poz. 1465) jesli takie dane
wystapig,

7) Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisane przez kandydata, a przedstawione kopie
podpisane ,,za zgodno§¢ z oryginalem™.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany jest do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentéw oraz zaswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wezesniej niz 3
miesigce przed rozpoczeciem pracy w placowce, a takze do poddania si¢ obowigzkowym
badaniom sanitarno-epidemiologicznym.

9. Inne informacje:
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:

I etap — kwalifikacja formalne: badanie zlozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnosei
i spelnienia wymagan formalnych.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowa powolang przez Dyrektora Zespolu Placowek Oswiatowych w Janowie
Podlaskim.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru kandydatow, z podaniem ich imion, nazwisk i miejsc
zamieszkania, bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Placowek



Ogwiatowych w Janowie Podlaskim oraz na tablicy ogloszen w Zespole Placowek
O$wiatowych w Janowie Podlaskim.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespolu Placéwek Oswiatowych
w Janowie Podlaskim, ul. 1 Maja 5; 21-505 Janéw Podlaski w dni robocze w godzinach
730 _ 153w terminie do 12.03.2024 r. do godz. 10%

Otwarcie kopert odbedzie si¢ dnia 12.03.2024r. o godz. 10*°

Dokumenty powinny znajdowaé sie w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiggowego
w Zespole Placowek Oswiatowych w Janowie Podlaskim™.

Wymagany dokument aplikacyjny CV powinno by¢ opatrzone klauzulg:

, Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2023r., poz. 1102).

Os$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérym mowa w
punkcie ,,wymagane dokumenty” moze by¢ zawarte w liscie motywacyjnym w nastgpujacy
sposob:

~ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalgczonych do niego dokumentach w zakresie innych
danych osobowych niz wynikajace z art. 22! §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
— Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2023r., poz. 1465).

............................................

Podpis kandydata do pracy

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion, nazwisk i miejsc
zamieszkania, bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Placowek
Oswiatowych w Janowie Podlaskim oraz na tablicy ogloszen
w Zespole Placowek Oswiatowych w Janowie Podlaskim.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Placowek
O$wiatowych w Janowie Podlaskim zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow przechowywane bedg u Dyrektora przez okres 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokona¢ odbioru
swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Szkola nie odsyla dokumentéw. Nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot
Placowek Ogwiatowych w Janowie Podlaskim, ul. 1 Maja 5; 21-505 Janéw Podlaski, jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor ZPO.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem
e-mail; iod@janowpodIaski.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody>, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesigcy od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji.

Prawa os6b, ktorych dane dotycza:
Maja Panstwo prawo do:

1) Prawo dostegpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) Prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

3) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) Prawo do usunig¢cia danych osobowych;

5) Prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' § 1 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

lart.22' §1 ustawy z 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022r., poz. 1510 ze zm.)

2 art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/45/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.
str. 1 z p6zn. zm. — dalej RODO

3 art. 6 ust. 1 lit.a RODO

4 .
art. 9 ust. 2 lit. a RODO DYREKTOR

Zespolu Placowek Oswiatowych

Wmm Podlaskim
mg Jﬂﬁa Hryciuk



Zatgcznik Nr 1

..................................................

(adres: ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowo$c)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim, mam pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, korzystam z pelni praw publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo skarbowe za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwa karne
skarbowe, nie posiadam/ posiadam zakaz pelienia funkcji kierowniczych.

Z chwilg podjecia pracy zobowigzuj¢ si¢ do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego.

(czytelny podpis skladajgcego oéwiadczenie)



