tel, 94 365 2

582, tel./
NIP 672-11.4

OGLOSZENIE

Z dnia 01 pazdziernika 2019 r.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych

(Dz. U 223 poz 1458 z p6zn zmianami)

ZESPOL SZKOL ROLNICZYCH w Swidwinie

ul. Szczecifiska 88 78 — 300 SWIDWIN

OGLASZA NABOR NA DWA WOLNE STANOWISKA PRACY:

KSIEGOWOSC - _ilo$é miejsc 1

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska:

a) niezbedne:

b) dodat

wyksztatcenie ekonomiczne - minimum S$rednie

staz pracy zgodnie z wymaganiami w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych — 2 lata w
dziale ksiegowosci poswiadczony Swiadectwem pracy

znajomosc¢ ustawy i rozporzadzen o finansach publicznych

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

znajomosc przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomosc przepiséw ustawy Karta Nauczyciela

znajomosc¢ przepisow finansowania oswiaty

znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych

znajomosc przepisow o ubezpieczeniach spotecznych i zatrudnianiu pracownikow
znajomosc¢ obstugi programu komputerowego ksiegowego, oraz Microsoft Excel,
Microsoft Word i urzadzen biurowych

znajomosc¢ obstugi programu platnik

znajomos$¢ obstugi programu bankowosci internetowej przelewodw elektronicznych
znajomosc zasad gospodarki magazynowej, rozliczania inwentaryzacji
znajomos¢ sporzgdzania bilansu, i innych dokumentéw zwigzanych ze
sprawozdawczoscig budzetowa

prawo jazdy kategorii ,B” i umiejetno$¢ samodzielnego prowadzenia samochodu

kowe:

lojalnos¢ i zachowanie tajemnicy stuzbowej

dyspozycyjnosé, sumienno$¢ i obowigzkowos¢
komunikatywnos$¢, oraz dobra organizacja pracy

umiejetnosc pracy w zespole i wspdtpodziale zadan
umiejetnos¢ pracy z mtodziezg szkolng w relacjach ksiegowych

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

ogolny zakres obowigzkéw pracowniczych okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U 223 poz 1458) w tym:
prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej ptacowej (listy ptac, deklaracje,
kartoteki i wynikajgce z tego inne czynnosci)



1. Wymagan

przekazywanie danych do Platnika

rozliczenia z ZUS i Urzedem skarbowym w sprawach pracowniczych
archiwizowanie dokumentacji

wsparcie w ksiegowosci materiatowej, wystawiania faktur sprzedazy, ksiegowania
zakupdw Zzywnosciowych

wsparcie w rozliczaniu inwentaryzacji sktadnikdw mienia jednostki

wsparcie w sporzadzaniu dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej

REFERENT - ilos¢ miejsc 1

ia zwiazane ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska:

a) niezbedne:

b) dodatk

wyksztatcenie ekonomiczne - minimum $rednie lub administracyjne — minimum
$rednie

staz pracy zgodnie z wymaganiami w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych — 2 lata w
dziale ksiegowosci lub administracyjnym poswiadczony $wiadectwem pracy
znajomos$¢ ustawy i rozporzadzen o finansach publicznych

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

znajomosc¢ ustawy o podatku VAT

znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos¢ obstugi programu komputerowego ksiegowego, oraz Microsoft Excel,
Microsoft Word i urzadzen biurowych

znajomos¢ obstugi programu bankowosci internetowej przelewdw elektronicznych
umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej, sporzadzania raportdw kasowych

znajomosc¢ zasad ewidencji srodkéw trwatych, sporzadzania i rozliczania
inwentaryzacji

prawo jazdy kategorii ,B” i umiejetnos¢ samodzielnego prowadzenia samochodu
owe:

lojalnosc i zachowanie tajemnicy stuzbowej

dyspozycyjnosc, sumiennosc i obowigzkowosc

komunikatywnos¢, oraz dobra organizacja pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole i wspdtpodziale zadan

umiejetnosc pracy z mtodziezg szkolng w relacjach ksiegowych

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

0golny zakres obowigzkéw pracowniczych okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U 223 poz 1458) w tym:
dekretowanie faktur zakupu, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym
dokonywanie operacji kasowych, ksiegowych

sporzadzanie kompletnych raportéw bankowych, kasowych, rejestru zakupu,
rejestru sprzedazy, rozrachunkéw, rozliczania zywnosci w internacie szkolnym
zapewnienie terminowego odprowadzania gotéwki do banku, oraz terminowosci
przelewow i innych ptatnosci

rozliczanie zobowigzan i naleznosci z przypadajgcymi terminami ptatnosci
wystawianie faktur zwigzanych z dziatalnoscia jednostki

rozliczanie wptat na wyzywienie od ucznidw z internatu poprzez kase fiskalng i
odprowadzanie do banku

prowadzenie ewidencji wyposazenia, ewidencji Srodkéw trwatych,
przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatku



- dopuszcza sie zmiane zakresu czynnosci i miejsca pracy poza dziat ksiegowosci z
przyczyn zwigzanych po stronie organizacji pracy jednostki

3. Wymagane dokumenty (dla jednego lub drugiego stanowiska)

a) zyciorys (CV) z listem motywacyjnym z opisem dotychczasowe]j pracy zawodowej
b) kwestionariusz osobowy (do pobrania na BIP strona ZSR CKP lub ponizej)
c) kserokopia dokumentéw podpisana imiennie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem:
- potwierdzajacych wyksztatcenie
- potwierdzajacych umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
- potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i wymagany staz pracy
c) oswiadczenie kandydata o:
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
- braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- 0 posiadaniu obywatelstwa Rzeczypospolitej Polskiej, lub UE, albo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

4. Inne informacje

- wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZSR CKP w miesigcu
pazdzierniku 2019 i miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia wynosit mniej
niz 6%. Zespdt Szkdt Rolniczych spetnia wymagania zwolnienia z wptat na rzecz
PFRON w wyniku przekroczenia wskaznikow w sktadanych deklaracjach.

- nie ma mozliwoéci uzupetniania dokumentéw po terminie

- w przypadku kiedy nie ma wymaganego okresu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzadowych obowigzuje odbycie stuzby przygotowawczej

- wynagrodzenie i czas pracy zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw
Zespotu Szkot Rolniczych w Swidwinie

- w przypadku niepetnosprawnosci — kopia dokumentu potwierdzajgcego

- miejsce pracy — parter budynku gtéwnego szkoty. Brak podjazdu dla
niepetnosprawnych.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Zespole Szkét Rolniczych (sekretariat Dyrektora) Iub pocztg na
adres: Zespot Szkot Rolniczych CKP 78 — 300 Swidwin ul. Szczecinska 88 w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy” z okresleniem nazwy
stanowiska na jakie sie ubiega w terminie do dnia 15 pazdziernika 2019 z podaniem
numeru telefonu kontaktowego celem ewentualnego dalszego postepowania kwalifikacyjnego
zatgczajac do dokumentow KWESTIONARIUSZ OSOBOWY , oraz KLAUZULE
INFORMACYJINA (pobrac z BIP)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsrckp.com) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Rolniczych

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych zostang odestane poczta w terminie do 14 dni od
daty ukazania sie ogtoszenia o wynikach naboru.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

(Art. 22' Dz. U. 1998 r. Nr 21 poz. 94)

1. Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO ..eieiueiiiieiiiiiiiee it sae e e s e e s ae e s ae e sreesbe e baeeanaesreenns
I 5 L b o R
3. Miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji i numer telefonu kontaktowego) ..............
4.  Wiksztaleenic .onwsmmmnnarommmssss TR R i T

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

........................................................... B e T P T T T P

(zawod, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy - naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

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

R T S S T R R R R R R T sresras st es et ennan

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanow1ska)

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

(miejscowosé, dnia) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
KLAUZULA ZGODY
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespdl Szkot Rolniczych CKP w Swidwinie w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg. Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, e sa one zgodne z prawda.
Zostalem/am poinformowany/a o moich prawach i cbowiazkach.

migjscowos¢, dnia podpis



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkét Rolniczych CKP im. Stefana Zeromskiego
w Swidwinie, ul. Szczecinska 88, 78-300 Swidwin, tel.: 943650812, reprezentowany przez Dyrektora.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: iodzsrckp@wp.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace.

4. Podane dane beda przetwarzane na podstawie ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz
Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, pozostate dane przetwarzamy
za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie.

6. Dane nie bgda udostgpniane podmiotom zewnegtrznym.

7. Dane przechowywane beda przez okres: do odwotania przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

8. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jeéli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO,

10. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym profilowane.

miejscowos¢, data podpis — zgoda na przetwarzanie danych



