Zespol Placowek Oswiatc

w Migdzyrzecu Podlaskim, ul. Lesna 2 Zarzadzenie Nr 15/2021
Dyrektora Zespolu Placowek Oswiatowych Nr 3
w Migdzyrzecu Podlaskim
z dnia 22 lipca 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko ksiggowa w Zespole Placowek
Oswiatowych Nr 3 w Mie¢dzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
( Dz.U. z 2019 r.,poz.1282) oraz Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Placowek Oswiatowych Nr 3
w Miedzyrzecu Podlaskim stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 21/19 Dyrektora Zespotu

Placéwek Odwiatowych Nr 3 Miedzyrzec Podlaski z dnia 30 grudnia 2019 r.zarzagdzam co nast¢puje:
§1

1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko: ksiggowa w Zespole Placowek Os$wiatowych Nr 3
w Miegdzyrzecu Podlaskim. —

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia ogloszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej w Zespole Placéwek Oswiatowych Nr 3 w Migdzyrzecu Podlaskim

DYREKTOR
Zespolu Pipdogel © -“a!m‘:\,’{'h nr3

mgr ik, Jolanta Wolanin




b il Zalgcznik do Zarzadzenia Nrl15//2021
iim. Jana Pawla Il Dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych Nr 3

w Micdzyrzecu Pedliskim, ul. Lesna 2 w Migdzyrzecu Podlaskim

z dnia 22 lipca 2021 r.

Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mig¢dzyrzecu Podlaskim
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze :

Ksiggowa

1) Wymagania niezbe¢dne:

Na stanowisku ksiegowej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

a)

Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), zwanej dalej ,,ustawg”,

b)

c)

ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

d)
e)

f)

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

posiada - wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

2) Wymagania dodatkowe:

a)

znajomos¢ przepisOw prawa stosowanych na stanowisku pracy:

- ustawao finansach publicznych,

- ustawa o podatku od towaréw i ustug,

- ustawa - Ordynacja podatkowa,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa Karta Nauczyciela,

- ustawa o systemie oswiaty,

b) umiejgtnos¢ pracy w programie Vulcan, SIO, Optivum, MS Office, program sprawozdawczy GUS,

¢) rzetelnos¢, komunikatywnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, systematycznosé,

d) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i wspdtpracy w zespole.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan na stanowisku ksiggowej, nalezy w szczegdlnosci.

a)

b)

przygotowywanie deklaracji VAT, Jednolitego Pliku i przekazanie ich do Urzedu Miasta,

prowadzenie rachunkowosci w Zespole Placowek Oswiatowych Nr 3 w Migdzyrzecu Podlaskim,



c)  prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czesnego i wyzywienia w przedszkolu,
d) sporzgdzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan budzetowych i GUS,

e) rozliczanie dotacji za podreczniki szkole,

f)  rozliczanie delegacji pracowniczych,

g)  wykonywanie przelewéw bankowych,

h)  rozliczanie subwencji na uczniéw niepetnosprawnych,

i)  biezaca kontrola i uzgadnianie kont ksiggowych.

4)  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zalrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

5)  Warunki pracy na stanowisku:

a. praca w siedzibie Zespotu Placéwek Oswiatowych Nr 3 w Migdzyrzecu Podlaskim ul. Lesna 2,
b. wymiar czasu pracy: pelny etat

c. praca z monitorem ekranowym powyzej potowy wymiaru czasu pracy,

d. mozliwos¢ rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy)

e. planowane zatrudnienie - po rozstrzygnieciu naboru, nie wezesniej niz 01.09.2021 r.
f.  bezposredni przetozony - gléwna ksiegowa w ZPO Nr 3 w Miedzyrzecu Podlaski
g. warunki zatrudnienia - zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorzadowych oraz z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych niebedgcych
nauczycielami w ZPO Nr 3 w Migdzyrzecu Podlaskim.

6) Wymagane dokumenty:
a. kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — podpisany wlasnorgcznym podpisem
przez kandydata,
b. list motywacyjny — podpisany wlasnorgcznym podpisem przez kandydata,
c. kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, dodatkowe
kwalifikacje, uprawnienia- pos$wiadczone whasnorgcznie za zgodnos¢ z oryginatem,
d. os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w tym
dobrowolnie udostgpnionych ( fakultatywnych) m.in. w postaci adresu zameldowania, numeru
telefonu kontaktowego, adresu-mail w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego
naboru, w tym rozpatrzenia oferty i zawarcia umowy o pracg- podpisane wiasnorgcznym podpisem
przez kandydata®,
e. o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na ww, stanowisku podpisane

wilasnorgeznym podpisem przez kandydata®™,



f. oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig - podpisane wiasnor¢cznym
podpisem przez kandydata*,
g. of$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, - podpisane wlasnorgcznym podpisem przez
kandydata*,
h.  o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych _podpisane wiasnorgcznym podpisem przez kandydata*,
i. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe - podpisane
wihasnorecznym podpisem przez kandydata®,

j.  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, w przypadku korzystania przez kandydat
z uprawnienia, o ktérym mowa w art, 13a ust, 2 Ustawy - poswiadczone wlasnor¢cznie za zgodnosc
z oryginaiem.

*Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nastgpujgee;j tresci:

,.Jestem §wiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art. 233 k.k. za zlozenie falszywego

oswiadczenia.”.

7) Miejsce sktadania dokumentéow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 02 sierpnia 2021 r. do godziny
15:00 w kopercie z podpisem imieniem i nazwiskiem, adresem zamieszkania i dopiskiem:
“Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowej w Zespole Placowek O$wiatowych Nr 3 w Migdzyrzecu
Podlaskim"

a)  osobi$cie w Sekretariacie Zespolu Placowek O$wiatowych Nr 3 w Miedzyrzecu Podlaskim

b)  pocztg na adres: Zespol Placowek Oswiatowych Nr 3 w Miedzyrzecu Podlaskim ul. Lesna 2,
21- 560 Miedzyrzec Podlaski z dopiskiem ,,"Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowej w Zespole
Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mi¢dzyrzecu Podlaskim™.

Aplikacje, ktére wptyng do ZPO Nr 3w Miedzyrzecu Podlaskim po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji oraz
przyjmowania ww. dokumentéw poza ogloszeniem. Kandydaci, ktérzy ztozg wymagane dokumenty
w okre$lonym miejscu i terminie oraz spelnig wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze
przechodzg do nastgpnego etapu naboru..

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spelniajgcy
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni indywidualnie telefonicznie,
a w przypadku nie podania numeru telefonu listownie lub mailem na adres wskazany w ofercie,

Post¢powanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.



Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespolu Placéwek Oswiatowych Nr 3 w MiedzyrzecuPodlaskim oraz na tablicy
informacyjnej ZPO Nr 3w Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Le$na 2.

Dokumenty aplikacyjne sa archiwizowane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz.U. z 2018 1., poz.217).

Zarzadzenie Nr 15/2021 Dyrektora Zespolu Placéwek Oswiatowych Nr 3 w Migdzyrzeczu Podlaskim
dnia 21 lipca 2021 r. oraz Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urz¢dnicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Placowek O$wiatowych Nr 3
w Miegdzyrzecu Podlaskim stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 21/19 Dyrektora Zespotu
Placowek Oswiatowych Nr 3 Miedzyrzec Podlaski z dnia 30.12.2019 r. jest do wgladu w ZPO Nr 3
w Migdzyrzecu Podlaskim ul. Lesna 2. Dane osobowe kandydata podiegajg obowigzkowi publikaciji
w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikow samorzgdowych ( Dz.U z 2019r. poz. 1282).

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie do dnia 02 sierpnia 2021 r. do godz. 15.%

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru w kazdym jego stadium bez podania przyczyny.

8) Informacje dodatkowe

a. przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat jest zobowigzany do dostarczenia waznego
na dzien zatrudnienia oryginatu zapytania o udzielenie informacji o osobie uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego na koszt kandydata

b. przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat jest zobowigzany do dostarczenia waznego na
dzien zatrudnienia oryginalu zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do podjecia pracy na danym

stanowisku, wydanego przez lekarza Medycyny Pracy, ktore warunkuja zatrudnienie.



INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane osobowe kandydatéw do pracy przetwarzane sg zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych), zwanym dalej RODO.

2. Administratorem danych jest Zespot Placowek Oswiatowych Nr 3 w Migdzyrzecu Podlaskim
ul. Les$na 2 tel. 83371-78-35.

3. Administrator danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé
pisemnie na adres siedziby Administratora, poprzez e-mail info@dn.net.pl, lub telefonicznie, tel.
604292696

4.  Dane osobowe kandydatow sa przetwarzane w celach zwigzanych z rekrutacjg na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit.b RODO - w zakresie wynikajgcym z ustawy z 26
czerwea 1974 1. kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgody wyrazonej przez kandydata) — w pozostatym zakresie.

5. Podanie wymaganych danych osobowych jest niezb¢dnym wymogiem ustawowym, a odmowa
ich podania skutkuje brakiem mozliwosci zatrudnienia. Inne dane osobowe kandydaci mogg przekazaé
dobrowolnie.

6. Kandydatom do pracy przystugujg prawa: dostgpu do tresci danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnigciem.

7. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
kazdy kandydat ma prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8.  Dane osobowe kandydatéw do pracy begdg przechowywane zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

9.  Dane osobowe kandydatéw do pracy nie bedg przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw
trzecich/organizacji mi¢dzynarodowych oraz nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie

bedg podlegaty profilowaniu.
Migdzyrzec Podlaski, dnia 22 lipca 2021 r.

DYREKTOR
Zespotu Placéwek Oswiatowych Nr 3
w Migdzyrzecu Podlaskim

DYREKTOR
Zespolu Plaoprek E‘,AU‘M{\\';"-.’{M nr3

ifAz. Jolanta Wolanin




( miejscowos¢ i data) ( imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1. cieszg si¢ nieposzlakowana opinig

2. posiadam obywatelstWo.........oooviiiiiiiii i,

3. posiadam pelng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych

4. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku

5. nie zostalam/ nie zostalem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu
za rumyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe

6. wyrazam dobrowolna zgode na przetwarzanie danych osobowych w tym
dobrowolnie udostepnionych ( fakultatywnych) m.in. w postaci adresu
zameldowania, numeru telefonu kontaktowego, adresu-mail w celu

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru.

* polskie lub inne ( wpisaé jakie)

wJestem Swiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art. 233 k.k. za zlozenie

falszywego oSwiadczenia”.

(miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SH:;
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ...c.ccciiiiiiiiiiicicreee sttt s
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3. Dane kontaktowe (wymagana przynajmniej jedna forma kontaktu)
TSt e e S ———————————
b] nEmEr A ORI ooy T o R S e S AR e e nras

€) adres emMAIl sinimmrmnmmmsmmsm T R S A S e esras s maesrarasmtnes

4, Wyksztah:eme (gdy Jest ono mC?b;dne do wykonywama pracy okresloncgo rodzaju lub na okreslonym stan0w15ku)
Nazw szko e ' r '

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

(ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku): - o
od Do | Nazwa zakladu pracy | Stanowisko




D R T TR s aaasssmssasesnsaataasetttsanssttbRasbanaad isssatssssiannas

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



