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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —

GLOWNY KSIEGOWY

Na podstawie art. 11 ust 1, art. 12 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j.: Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) Dyrektor Zespotu Szkot nr 1 w Suwatkach
oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot nr 1 w Suwatkach
ul. T. Noniewicza 83

16- 400 Suwatki

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
gtéwny ksiegowy

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat — pelny wymiar czasu pracy, 40 godzin tygodniowo

4. Miejsce wykonywania pracy:
Zespot Szkot nr 1 w Suwatkach, ul. T. Noniewicza 83, 16-400 Suwalki

S. Wymagania niezb¢dne osoby ubiegajacej si¢ o prace:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma nieposzlakowang opinig,

3) posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, :

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,
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d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
dokumentéw.

6. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach
budzetowych,

2) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu: podatkow, ubezpieczen spotecznych, ustawy
o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym
oraz o pracownikach samorzadowych,

3) bardzo dobra znajomos$¢ systeméw komputerowych, w tym Excel, Word,

4) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,

5) samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka
kultura osobista.

7. Zakres wykonywania zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami prawa,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

4) biezaca analiza dochodow i wydatkow, wystepowanie do organu prowadzacego szkote
z wnioskami w sprawie zmian budzetu w planie finansowym,

5) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i1 przechowywania
dokumentéw finansowych,

6) opracowywanie projektow 1 nowelizacji przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

7) przygotowywanie projektow planéw finansowych,

8) dekretacja wyciagow bankowych, raportow kasowych i sporzadzanie wewne;trznej
dokumentacji ksiegowej,

9) prowadzenie ksiegi gléwnej i analitycznej, ewidencji kosztow,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

11)przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

12) sporzadzanie innych wymaganych sprawozdan i analiz finansowych,

13)wykonywanie lub/i/ nadzorowanie wszystkich innych czynnosci finansowo-

ksiggowych.
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8. Warunki pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego:
- praca administracyjno-biurowa w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym przy komputerze,
codziennie od poniedziatku do piatku.

9. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorecznie podpisane CV,

3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem), dokumentujacych posiadany staz pracy,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o jego niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku glownego ksieggowego,

11) podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej

tresci:
., Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
glownego ksiggowego w Zespole Szkot nr 1 w Suwatkach”.

10. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ przesylka pocztowa lub ztozy¢ osobiscie
w zamknigtej kopercie w siedzibie Zespotu Szkot nr 1 w Suwatkach, ul. T. Nonigwicza 83
w sekretariacie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy”
w terminie do dnia 17 sierpnia 2018 r. do godziny 14.00.

Dokumenty, ktore wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie dalszego
postepowania w ramach naboru.
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Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w terminie do dnia 24 sierpnia 2018 r.
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.um.suwalki.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Szkét nr 1 w Suwatkach przy ul. T. Noniewicza 83.
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Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 1. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot nr 1 w Suwatkach
z siedzibg przy ul. Noniewicza 83, 16-400 Suwalki, tel.: 87 566 66 07.

2. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych do
realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

3. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

4. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢gpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

5. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w oparciu o przepisy
prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne, jednak niezbedne do wiasciwej
realizacji zadania.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
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