Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2022r. poz. 530)

DYREKTOR

Zespotu Szkot Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie
ul. Oporowska 7, 99-300 Kutno

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze

KSIEGOWA/KSIEGOWY

Wymagania w stosunku do kandydatow niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) niekaralnosc za przestepstwa przeciwko: mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

5) spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci lub

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydanych na podstawie odrebnych przepiséw;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania w stosunku do kandydatéw dodatkowe:

1) znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, preferowane doswiadczenie w ksiegowosci w jednostkach
sektora finanséw publicznych;

2) umiejetnosc obstugi komputera i programow biurowych, znajomos$¢ programow ksiegowych

i bankowosci elektronicznej;

3) znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczoéci budzetowej;

4) umiejetnosc sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw

w oparciu 0 materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia;

5) umiejetnosc sprawnej organizacji pracy wtasnej i zespotowej, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,
samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, bezkonfliktowos¢, uczciwosc, systematycznosé.



lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Weryfikowanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2) Dekretowanie dokumentow ksiegowych oraz prawidfowe ksiggowanie w obowigzujacym w jednostce
programie finansowo — ksiegowym.

3) Prowadzenie petnej rachunkowos¢, w tym rzetelne i terminowo sporzadzanie plandw i sprawozdan
finansowych do Starostwa Powiatowego oraz sprawozdan do Urzedu Statystycznego zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi organu prowadzgcego.

4) Sporzadzanie planow finansowych jednostki, harmonograméw wydatkowania srodkow, wnikliwe
analizowanie.

5) Sporzadzanie naliczen odpiséw na ZFSS, plandw i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidfowosci potracen i kontrola zgodnoséci wydatkow

z regulaminem i przepisami prawa.

6) Dokonywanie zmian w planach finansowych i sporzadzanie wnioskdw o przeniesienie $rodkow
budzetowych. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkéw budzetowych.
7) Nadzor nad terminowym sporzadzaniem operacji finansowych, przelewow i pozostatych ptatnosci
(Urzad Skarbowy, ZUS).

8) Przestrzeganie obowigzujgcego terminu przeprowadzania inwentaryzacji i jej rozliczania zgodnie

z ustawg o rachunkowosci oraz instrukcjg inwentaryzacji w Szkole.

9) Odpowiedzialnos¢ materialna za funkcjonowanie systemu rachunkowosci, pfac zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami oraz terminowe wykonywanie zadan.

10) Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

11) Organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem bilansu jednostki.

12) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoty nalezg do kompetenc;ji ksiegowego.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.
Miejsce pracy: ZespSt Szkét Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie, ul. Oporowska 7, 99-300 Kutno

informacja o warunkach pracy: praca administracyjno-biurowa przy monitorze komputerowym
powyzej 4 godz. dziennie.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie
przekracza 6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Curriculum vitae (CV).

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodny z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego
ogfoszenia o naborze.

4. Oswiadczenia zgodne z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego ogtoszenia o naborze.

5. Klauzula rekrutacyjna dla pracownikéw — zatacznik nr 3

6. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.



7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

8. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

9. Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 .
poz. 530).

Miejsce i termin skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie podpisanej imieniem
i nazwiskiem z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze — ksiegowa/ksiegowy”, osobiscie
w sekretariacie Zespotu Szk6t Nr 1 im. St. Staszica w Kutnie, ul. Oporowska 7 lub przesta¢ na adres szkoty
w terminie 10 dni od dnia ogfoszenia naboru w Biuletynie Informacji Publicznej www.staszickutno.pl

tj. do 16.05.2024r. do godz. 15.00.

Oferty, ktore wptyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane — o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu dokumentow a nie data nadania.

Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w ogfoszeniu, zakwalifikowani do drugiego etapu
naboru zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej. Osoby, ktdre nie spetnig wymogdéw formalnych nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej: http: www.staszickutno.pl




Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1mMi€ (IMIONA) 1 NAZWISKO .evveieiiiiee ittt et ae e e e e e e e e e s e aeeeseeeae e e e nnnsnesees
2. Data UrOTZONIE: «.cossssssssvisssnsmssssussssinsmssssissnssssssessisssssssssesss s sessssss 5saisss soEe s rocomsansmevess susoss Ssbavis s vss sasbsmmvissomesanes
3. Dane kontaktowe (tel., @MAil) oo ieeee et e
YTy A 2 1 (oL=1 2 1= A
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut, zawodowy, tytut naukowy)
5. KWalifIkaCie ZAWOAOWEY ..ottt ettt eee et e e

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia I ........c.ooovieiieeierieeeeee et

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe 2

MICJSCE ZAMICSZKANIA: ...civecscmmirminanimsansssverevuss apsnasssansns crasnss ssusnosssnsss unsns exssswssses sssmsnsiss ssssssassssEesuvnss spasess

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Y Podaje gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

Podaje sig, gdy jest to niezbedne do zweryfikowania uprawnienia do zatrudnia lub jezeli prawo lub obowigzek
ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

2)



Zafgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(miejscowosc i data) ( podpis )

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

(miejscowos¢ i data) ( podpis )

Oswiadczam, ze nie bytem/am karany za przestepstwa przeciwko: mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

(miejscowosc i data) ( podpis )

Oswiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwalajg na zatrudnienie mnie na stanowisku
ksiegowego/ksiegowej.

(miejscowosc i data) ( podpis )

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zespot Szkot nr 1im. St. Staszica
ul. Oporowska 7, 99-300 Kutnie moich danych osobowych zawartych zgtoszeniu dla celow rekrutacji.

(miejscowosé i data) ( podpis )



Zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

KLAUZULA REKRUTACYJNA DLA PRACOWNIKOW
I
ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

I. Administratorem Pafistwa danych osobowych jest: Zespol Szkél Nr 1 im. St. Staszica ul. Oporowska 7
99-300 Kutno reprezentowany przez Dyrektora szkoly .
2. Z administratorem danych osobowych mozna skontaktowa¢ sie:
- pod adresem korespondencyjnym: Zespol Szkol Nr 1 im. St. Staszica ul. Oporowska 7
99-300 Kutno,
- telefonicznic: (24) 254 23 97,
- pod adresem poczty clektronicznej: zs1 Kulno'winteria.pl .

II
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

I. Administrator wyznaczyl inspektorem ochrony danych w z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ za posrednictwem
adresu e-mail: iodo « 10do.kutno.p! lub pisemnic na adres siedziby administratora.
Z mspektorem ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych .

111
CELE, PODSTAWY PRAWNE I OKRES RETENCJI DANYCH

Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane wylgeznie w celach rekrutacyjnych:

I) na stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rckrutacyi
1 wylonienia kandydata, na podstawic Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), a w pozostalym zakresie
na podstawic zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dzialanic potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych
danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich wyslaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a w zw. z art. 4 pkt 11
RODO). do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie
przez. 6 miesigey w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

2) jezeli kandydat wyrazi odrgbng, dobrowolng zgodg na przetwarzanic jego danych osobowych do celow
przyszlych rekrutacji przez zamieszczenie odpowiedniego oswiadczenia w  swoim zgloszeniu aplikacyjnym
(art. 6 ust. I lit. a RODO), réwniez do celow przyszlych rekrutacji przez 1 rok. Wyrazone zgody mozna
w kazdym momencic cofnaé bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania przed ich cofnigciem.

W tym cclu prosimy o zamieszczenie w ogloszeniu o prace oswiadczenia nastgpujacej tresei:
~Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Zespol Szkol Nr 1 im. St. Staszica ul. Oporowska 7,
99-300 Kutno moich danych osobowych zawartych w moim zgloszeniu rekrutacyjnym do potrzeb
przyszlych rekrutacji".

v
ODBIORCY DANYCH

I. Dane osobowe nie sg udostgpniance innym administratorom.
2. Danc osobowe kandydatow moga by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajgcym na zlecenic i w imieniu

administratora w celu $wiadczenia uslug, np. ushug teleinformatycznych takich, jak hosting, dostarczanic
lub utrzymanice systemow informatycznych, uslug rekruterskich.



\%
PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE OSOBOWE DOTYCZA

1. Na podstawic RODO kazda osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo:

I) dost¢pu — uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg jej danc osobowe.

Jezelt dane o osobic sg przetwarzane, jest ona uprawniona do uzyskania dostgpu do  nich oraz uzyskania
nastepujgcych informacji: o celach przetwarzania, kategoriach danych osobowych, odbiorcach lub kategoriach
odbiorcow, ktorym dane zostaly lub zostang ujawnione, o okresie przechowywania danych lub o kryteriach ich
ustalania, o prawic do zadania sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych
przyslugujgcych osobie. ktorej dane dotycza, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania
(art. 15 RODO);

2) do sprostowania — zadania sprostowania dotyczgcych jej danych osobowych, ktore sa nieprawidlowe,
lub uzupelnienia nickompletnych danych (art. 16 RODO);
3) do usunig¢cia danych — 7adania usunigeia jej danych osobowych, jezeli administrator nic ma juz
podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie sa juz niezbedne do celow przetwarzania (art. 17 RODO);
4) do ograniczenia przetwarzania - zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18
RODO), gdy:
a)  osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych — na okres  pozwalajacy
admmistratorowi sprawdzi¢ prawidlowos¢ tych danych,
b)  przetwarzanie jest niczgodne z prawem, a osoba, ktorej danc dotyczg, sprzeciwia si¢ ich usunigeiu,
zadajac ograniczenia ich wykorzystywania,
¢)  admmistrator nic potrzebuje juz tych danych, ale sa one potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
d)  osoba, kidrej dane dotyczg, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronic administratora sa nadrzgdne wobec podstaw sprzeciwu osoby,
ktorej dane dotyczg;
5) do przenoszenia danych — otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnic uzywanym formacic
nadajagcym si¢ do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych, ktére do-  starczyla
administratorowi, oraz zadania przeslania tych danych innemu administratorowi, jezeli dance sa przetwarzanc
na podstawic zgody osoby, ktorej dane dotycza, lub umowy z nig  zawartej oraz jezeli dane sq przetwarzane
w sposob zautomatyzowany (art. 20 RODO);
6)  do cofni¢cia zgody - w kazdym momencie i bez podawania przyczyny, lecz przetwarzanic  danych
osobowych dokonanc przed cofnigeiem zgody nadal pozostanie zgodne z prawem.  Cofnigcic zgody
spowoduje zaprzestanic przetwarzania przez administratora danych osobowych w celu, w ktérym zgoda ta
zostala wyrazona.

Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktérej danc dotycza. powinna skontaktowaé sic,
wykorzystujge podanc dane kontaktowe, z administratorem i poinformowaé go, z ktérego prawa i w jakim
zakresie chee skorzystac.

VI
PREZES URZEDU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wniesé skarge do organu nadzoru, ktorym  w Polsce jest
Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie, ul. Stawki 2. z ktorym mozna
kontaktowac si¢ w nastepujgcy sposob:

1) listownic: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

2) przez clektroniczng skrzynkg podawczg dostepng na stronie:

3) https:/Awww.uodo.gov pl/pl/p/kontakt:

4) telefonicznie: (22) 531 03 00.

data i podpis kandydata



