Zespot Szkolno-Przedszkolny w Brodnicy
63-112 Brodnica,
ul. Gléwna 61
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Dyrektor
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Brodnicy

ul. Gléwna 61, 63-112 Brodnica

OGLASZA 111 NABOR NA STANOWISKO PRACY GLOWNEGO KSIEGOWEGO
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w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Brodnicy w wymiarze 0,75 etatu.
Wymagania niezb¢dne:

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

— wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalizacji (ukonczone ekonomiczne
jednolite studia magisterskie, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe) oraz posiada co najmniej 4 letnie
doswiadczenie w pracy ksiegowego.

— ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote lub kurs o danej specjalizacji
oraz posiada co najmniej 5 letni staz na tym stanowisku,

— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

Doskonata znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepisow
oswiatowych 1 samorzadowych, znajomo$¢  rachunkowos$ci  budzetowej
i obowigzujacych w niej zasad, znajomo$¢ przepiséw podatkowych, znajomo$é
naliczania wynagrodzen w jednostkach o$wiatowych, znajomos$¢ przepisOw
dotyczacych ochrony danych osobowych.

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (znajomos¢ obstugi programu platnik,
pakietu MS Office, programéw finansowo-ksiggowych, bankowego systemu obstugi
przelewow, umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.
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Praktyczna znajomos$¢ zagadnien finansowo-ksiggowych.

Umiejetnos¢ stosowania wlasciwych przepisow prawa, swoboda postugiwania si¢
wiedzg teoretyczng w praktyce.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos$cei analityczne i interpersonalne.

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewngtrznymi.
Odporno$¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢.

Rzetelno$¢, terminowos¢, odpowiedzialnosc.

. Wykonywanie innych polecen Dyrektora zespotu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, m.in.:

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu kontroli
dokumentéw finansowych,

Opracowywanie planu dochodéw 1 wydatkow budzetowych jednostki,

Kompletownie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow,
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

Rozliczanie inwentaryzacji majatku,

. Obsluga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS.

Obstuga portalu e-Pefron,

. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zaymowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa.

Praca wymaga wspotpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.
Planowane zatrudnienie: 1 pazdziernika 2023 r.

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Brodnicy,
ul. Gtéwna 61, 63-112 Brodnica.

Informacje dodatkowe

Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu,

Norma dobowa czasu pracy wynosi 6 godzin,
Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 30 godzin,
Umowy: umowa o prace.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (wzor w zataczeniu).

Poswiadczone przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
Poswiadczone przez kandydata kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach lub
zas$wiadczenie potwierdzajace obecne zatrudnienie).



4. Poswiadczone przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
dodatkowych kwalifikacji.

5. Pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢- w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia osoby niepelnosprawne;.

7. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat do pracy zostanie skierowany na
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

8. Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2021r. poz.
672 z pdézn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ zlozone w jezyku
polskim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w wersji papierowej W Sekretariacie
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Brodnicy lub przesta¢ (decyduje data wptywu do szkoty)
w terminie do 14 sierpnia 2023 roku do godziny 15% pod adresem: Zespél Szkolno-
Przedszkolny w Brodnicy, ul. Gléwna 61, 63-112 Brodnica w zamknigtych kopertach
z dopiskiem

NABOR NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Brodnicy

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
0 ochronie danych) ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019r. poz. 1781).

Powyzsza klauzula musi by¢ dodatkowo opatrzona wiasnorgcznym podpisem.

Romualda Buksalewicz
Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Brodnicy

Brodnica, dn. 28 lipca 2023r.



INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, informuj¢ o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przyshugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem danych osobowych oséb aplikujacych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny w Brodnicy,
reprezentowany przez Dyrektora, majacy siedzibe: 63-112 Brodnica, przy ul. Glowna 61, tel. 61 28 23 596
e-mail: sekretariat@zspbrodnica.pl

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych — adres e-mail: biuro@msvs.com.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze wskazane w ogloszeniu.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢, f oraz art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzadzenia oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci ustawa Kodeks pracy z aktami wykonawczymi oraz
ustawa o pracownikach samorzadowych.

5. W zaleznosci od podstawy przetwarzania danych, przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci danych oraz
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zadania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez cofni¢cia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru na
oferowane stanowisko. W przypadku niepodania tych danych, Pani/Pana udzial w procesie naboru jest
niemozliwy.

7. Pani/Pana dane osobowe udostgpnione w procesie naboru nie bgda podlegaty udostgpnieniu podmiotom
trzecim.

8. Pani/Pana dane osobowe udostepnione w procesie naboru nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany
W tym rowniez w formie profilowania.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do tzw. panstw trzecich.

10. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa tj. zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng obowiazujaca w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Brodnicy oraz innym
uzasadnionym czasie wynikajacym z realizowanych zadan, a takze w okresie, ktory jest niezbedny do obrony
interesoOw administratora.



