OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 28 LIPCA 2023 R.

Zespot Szkot Zawodowych im. Kazimierza Putaskiego w Gorlicach przy ul. Niepodleglosci 5, 38-300
Gorlice ogltasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Ksiggowy w pelnym wymiarze czasu pracy,

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba

L MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Zespot Szkot Zawodowych im. Kazimierza Putaskiego
ul. Niepodlegtosci 5, 38-300 Gorlice

1L WYMAGANIA:

NIEZBEDNE:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze kierunkowe lub $rednie z minimum 2-letnim stazem pracy na podobnym
stanowisku,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

PREFEROWANE :

1)
2)

3)
4)
S)
6)

1)
2)
3)
4)
S)

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne na kierunkach: finanse, rachunkowos¢,
znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, a w szczegolnosci: ustawy z dnia

29 wrzesnia o 1994r. o rachunkowos$ci oraz przepisow wykonawczych do ustawy, ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca
2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw przychoddéw i rozchoddéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

doswiadczenie w zakresie sporzadzania dokumentacji finansowo - ksiggowe;,
ukonczone szkolenia/kursy w zakresie rachunkowosci, rozliczen z ZUS, US,
umiejetnos¢ obstugi programéw Microsoft Word, Excel oraz programu Finanse Vulcan,
2 lata do§wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku.

III. PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE ORAZ UMIEJETNOSCI:

komunikatywnos¢ i kultura osobista,

odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnose,

umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji oraz formutowania wnioskow,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania kontaktow z podmiotami zewngtrznymi,
umiej¢tnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.



Iv.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
9)

1)
2)

3)

VI.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

RAMOWY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

Ewidencjonowanie wydatkow 1 kosztow w podziale na poszczegdlne rozdzialy i paragrafy
klasyfikacji budzetowej, w programie Finanse Vulcan,

Okresowe uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
1 ze stanem faktycznym,

Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan i informacji finansowo- ksiggowych,

Prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych,

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

Prowadzenie kasy,

Biezace fakturowanie naleznosci,

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z przepisow dotyczacych stanowiska
pracy oraz potrzeb pracodawcy.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu,

wynagrodzenie okre$lone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Samorzadowych w Zespole Szkot Zawodowych im. Kazimierza Pulaskiego
w Gorlicach,

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym umowa
zostanie zwarta na czas okreslony (6 miesi¢cy). Podczas trwania umowy pracownik zostanie
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, konczacej si¢ egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu ze stuzby przygotowawczej jest jednym z warunkow dalszego zatrudnienia.

WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny,

zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu),

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7)

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,

8)
9)

o$wiadczenia w zakresie przetwarzania danych osobowych,
inne dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Wzor kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen, o ktorych mowa powyzej, dostepne sg na stronie
Podmiotowej Zespotu Szkét Zawodowych im. Kazimierza Putaskiego w Gorlicach oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej (jako zataczniki - ponize;j).



VII. INNE INFORMACJE:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 16 sierpnia 2023r.
do godz. 15:00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Ksiegowy"

* listownie na adres: Zesp6t Szkot Zawodowych im. Kazimierza Putaskiego, ul. Niepodleglosci 5, 38-
300 Gorlice

lub

* osobiScie w sekretariacie Zespolu Szkol Zawodowych im. Kazimierza Pulaskiego,
ul. Niepodlegltosci 5, 38-300 Gorlice

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie (decyduje data wptywu do Zespotu Szkot
Zawodowych im. Kazimierza Putaskiego), nie beda rozpatrywane.

Osoby spehiajace warunki formalne okreslone w naborze zostang powiadomione indywidualnie
o terminie i sposobie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Zespotu Szkot Zawodowych
im. Kazimierza Pulaskiego w Gorlicach w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Osoby, ktore nie spelnity wymagan niezb¢dnych do naboru Iub byly nieobecne, proszone sg o odbior
swoich dokumentow aplikacyjnych (osobiScie) w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikoéw
o naborze. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Zawodowych im. Kazimierza Putaskiego w Gorlicach,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.



VIII. INFORMACJA ADMINISTRATORA DANYCH

Zgodnie z trescig art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych ) zwanego dalej RODO informujemy, jak bedziemy przetwarza¢ dane osobowe
w procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze :

1.

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot Zawodowych im. Kazimierza Putaskiego,
reprezentowane przez Dyrektora Szkoty, z siedzibg w Gorlicach, przy ul. Niepodleglosci 5, 38-300
Gorlice, tel. 18 353 50 19, adres e - mail: szkola@zszgorlice.edupoczta.pl.

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna skontaktowac si¢
z wyznaczonym w Szkole Inspektorem Ochrony Danych, a w razie jego nieobecnosci z Zastepca
Inspektora Ochrony Danych.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@powiatgorlicki.pl, tel. 533 369 636.

Kontakt do Zastepcy Inspektora Danych:l.dziuban@powiatgorlicki.pl, tel. + 48 18 354 87 85.
Dane osobowe osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji i nawigzania stosunku pracy na podstawie umowy o prace, na podstawie art. 22!
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Pani/Pana
zgody.

W przypadku innych niz wymienione w art. 22" ust. 1 i 2 Kodeksu pracy danych osobowych,
podstawe prawng ich przetwarzania stanowi zgoda kandydata ( art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 1 lit.a
RODO).

Dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom zewnetrznym, za$ dane kandydata wytonionego
w naborze do zatrudnienia b¢da zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej administratora na okres co najmniej 3 miesiecy ( w zakresie imienia i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego kandydata i uzasadnienia dokonanego
wyboru). Odbiorcg danych osobowych wyltonionego kandydata bedzie wlasciwa poradnia
medycyny pracy.

Dane osoby przechowywane beda:

1. w przypadku niespetlienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze przez
okres 14 dni od daty ogloszenia o wynikach o naborze celem odbioru dokumentow
aplikacyjnych przez kandydatow, po tym okresie zostang zniszczone,

2. w przypadku spetnienia wymagan formalnych i wyboru na stanowisko okre$lone w ogloszeniu
o naborze, dokumenty aplikacyjne zostang dotagczone do akt osobowych pracownika i begda
przechowywane przez caly okres zatrudnienia przez 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego , w ktdérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne
przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,

3. w przypadku spelienia wymagan formalnych przez pozostatych czterech najlepszych
kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani, dokumenty aplikacyjne przez nich ztozone beda
przechowywane przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyltoniong
w drodze naboru na wypadek konieczno$ci ponownego obsadzenia tego stanowiska, po tym
okresie dokumenty podlegaja zwrotowi.

Osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie przystuguje prawo zadania dostepu do tresci swoich danych
oraz prawo ich sprostowania, uzupetnienia, , usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli przetwarzanie danych
naruszatoby przepisy RODO, przy czym realizacj¢ niektorych uprawnien mogg wytaczy¢ odrebne




10.

przepisy. Szczegotowe informacje w zakresie realizacji poszczegdlnych praw mozna uzyskac¢ na
stronie internetowej administratora danych pod adresem www.zszgorlice.iap.pl w zaktadce RODO.
W zakresie, w jakim dane osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie przetwarzane sg na podstawie zgody
- takiej osobie przysluguje prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa jest wymogiem
ustawowym, niezb¢dnym w procesie naboru. Podanie przez innych danych jest dobrowolne.
Przetwarzanie danych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




IX. OSWIADCZENIA:
Oswiadczam, ze:

1) zostata mi przedstawiona informacja z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego w skrocie RODO.

wlasnorgczny podpis

2) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie podanych przeze mnie
dobrowolnie danych osobowych wykraczajacych poza wynikajacy z przepisow prawa zakres danych
niezbednych do realizacji procedury rekrutacji - zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 1. lit. a RODO.

wlasnorgczny podpis

Nalezy wypehi¢ w przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku (zdjecia):

3) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych przeze mnie
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji, zgodnie z zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a RODO.

wlasnorgczny podpis
4) Jestem swiadoma/$wiadomy, Ze:

a) dane osobowe wymienione w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz
wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych
iinnych przepisow szczegolnych oraz podane dobrowolnie sg przetwarzane w celu realizacji
procesu rekrutacji i nie b¢dg udostepniane innym odbiorcom,

b) mam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych 1 mozliwo$¢ ich poprawiania.

wlasnorgczny podpis



