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1. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku :

1. obywatelstwo polskie;

2 ukonczony 18 rok zycia i pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych;

3 wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne lub wyzsze (preferowane
ekonomiczne);

4, co najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci (preferowany staz pracy
w ksiegowosci budzetowej);

5. znajomo$¢ przepiséw regulujgcych zasady finansowania jednostek
budzetowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych;

6. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

7 stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

8 nieposzlakowana opinia.

2. Wyrﬁagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku :

a. biegta obstuga komputera;

b. komunikatywnos¢ i otwarto$¢;

c. rzetelnos¢, skrupulatnosé i sumiennosg,
d. umiejetnosé pracy w zespole.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
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15.

prowadzenie urzadzen ksiegowych w oparciu o zaktadowy plan kont i klasyfikacje
budzetowa zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych;

kompletowanie dokumentéw ksiegowych i ich nalezyte przechowywanie;

kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

dekretacja dokumentdw ksiegowych zgodnie z decyzja dyrektora jednostki;
dokonywanie zaptaty faktur z tytutu zakupu towaréw lub ustug po uprzednim
zatwierdzeniu wydatku przez dyrektora jednostki oraz gtéwnego ksiggowego;
sporzadzenie wewnetrznych dokumentéw: polecenie ksiggowania PK, zestawienia
faktur lub rachunkow;

kontrola wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym;

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

sporzadzenie rocznych wydrukéw urzadzen ksiggowych w celach archiwizacyjnych;
sporzgdzanie listy ptac;

naliczanie i przekazywanie do ZUS naleznych sktadek zgodnie z przepisami ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych;

naliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych;
sporzadzenie wszelkich sprawozdari dotyczgcych wyptat wynagrodzen -
sprawozdania GUS, rozliczenia podatku PIT-4, PIT-11, PIT-8, PIT-40;

sporzadzenie zaswiadczen o dochodach pracownikow;

sporzadzenie zaswiadczen Rp-7 dla celow emerytalnych i rentowych.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pomieszczeniach biurowych znajdujgcych si¢ na parterze, przy komputerze
powyzej 4 godzin. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona
na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy. Ma charakter
indywidualny, wymaga umiejetnego wspétdziatania z innymi. Kontakty pracownika
z interesantami na ogdét czeste. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez
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przetozonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Praca wymaga znajomosci
przepisow prawa, dobrej obstugi komputera oraz podstawowych urzgdzen
biurowych tj. kserokopiarka, fax.

2. W przypadku o0sob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa o prace bedzie poprzedzona zawarciem umowy na czas
okreslony nie dhuzszy niz 6 miesiecy i bedzie podlegac stuzbie przygotowawczej.
Po uptywie wskazanego terminu warunkiem dalszego zatrudnienia bedzie
pozytywny wynik egzaminu w trybie stuzby przygotowawczej.

3. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje w szczegéinosci:

a) wynagrodzenie zasadnicze stosowne do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikaciji;

b) dodatek za wieloletnig prace;

c) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

) uprawnienia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
e) mozliwo$¢ awansowania.
V. Informacja na temat wysokos$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Zespole Obstugi Szkot
i Placowek Oswiatowych w Gizycku, o ktorym mowa w art. 2 pkt 6 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych ( tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 573) w miesigcu poprzedzajacym date
upubllcznlenza ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze — ksiggowego,
nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. list motywacyjny oraz CV;

2. kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3. kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem;

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem — zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach;

5. kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy) poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku trwajacego stosunku pracy,

6. os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych;

7. oéwiadczenia: o niekaralnoéci za przestepstwa popefnione umysinie, o stanie
zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku;

8. kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawno$¢ w przypadku osoby
niepetnosprawnej przystepujgcej do konkursu.

VL. Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin:

16 kwietnia 2021 r., godz. 12.00.

2. Sposoéb:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie
Powiatowego Zespotu Obstugi Szkét i Placowek Os$wiatowych w  Gizycku
z dopiskiem: "Nabor na stanowisko urzednicze - ksiggowego”. Ze wzglgdu na
obecnie panujgcg sytuacje epidemiologiczng w kraju zwigzang z Covid 19,
uprzejmie prosimy o pozostawianie ofert w skrzynce pocztowej Zespotu, znajdujacej
sie na $cianie budynku przed wejsciem do siedziby PZOSIPO (wejscie od strony
Sali gimnastycznej Zespotu Szkét Ksztattowania Srodowiska i Agrobiznesu
w Gizycku).
3. Miejsce:

Siedziba Powiatowego Zespotu Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych w Gizycku
przy ul. Smetka 7 11-500 Gizycko, tel. kontaktowy: 87 429 94 35.
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Informacje dodatkowe:

Oferty, ktére wptyna do Powiatowego Zespotu Obstugi Szkét i Placowek Oswiatowych w Gizycku
po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.powiatgizycki.pl/ zaktadka: Nabor
na wolne stanowiska).

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

VIII.

Szczego6towa informacja dotyczaca przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Zesp6t Obstugi Szkot
i Placowek Oswiatowych ul. Smetka 7, 11-500 Gizycko tel. 87 429 94 34
adres e-mail: edukacja@gizycko.starostwo.gov.pl

Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony Danych,
z ktorym mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail:
hanna.draczkowska@gptogatus.pl.

Dane osobowe przetwarzane s na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO'- {j. wykonanie
obowiazku prawnego cigzgcego na Administratorze w zw. z art. 22" §1 Kodeksu Pracy
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko pracy, na ktore Pan/
Pani aplikuje oraz art. 6 ust.1 lit. a RODO (zgoda) w przypadku kiedy zakres podanych
przez Panig danych jest szerszy niz ten okreslony w Kodeksie Pracy.

Dane osobowe zawarte w kwestionariuszu osobowym nie sg udostepniane zadnym innym
podmiotom.

Kwestionariusz osobowy bedzie przechowywany przez okres rekrutacji na dane stanowisko
pracy, a po tym czasie trwale usuniety, chyba ze kandydat wyrazi wole na przechowywanie
kwestionariusza osobowego przez okres diuzszy w celach przysztych rekrutacji.

Posiada Pan/Pani prawo do: dostepu do swoich danych, sprostowania danych, usunigcia
danych (co jest jednoznaczne z rezygnacjg z procesu rekrutacji), ograniczenia
przetwarzania.

Osoba, ktéra uwaza, ze jej dane osobowe przetwarzane sg w sposéb niezgodny
z przepisami ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

Obowigzek podania danych wynika z art. 22'§1 Kodeksu Pracy, a odmowa ich podania jest
jednoznaczna z rezygnacja z postepowania rekrutacyjnego.

Dyrektor

s

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z
2016 . Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).



