OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
) " referenta d/s ksiggowych
W ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH I TECHNICZNYCH W KLECZEWIE

1.Warunki zatrudnienia:
I) podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace
2) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu — 20 godz. tyg.
3) migjsce pracy: Zespot Szkét Ogélnoksztatcacych i Technicznych w Kleczewie, ul. PI. J. Pitsudskiego 13
2.Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy monitorze ekranowym
3.Wymagania niezbedne, ktére powinna spelnia¢ osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie:
a) posiada obywatelstwo polskie
b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe
d) cieszy sig nieposzlakowang opinia
¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku:
- wyksztalcenie wyzsze o profilu administracyjnym, ekonomicznym
- 2 lata stazu pracy
4.Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ ustawy —Kodeks Postepowania Administracyjnego, znajomos¢ zagadnien dotyczacych ustawy
0 systemie o$wiaty, Systemu Informacji O$wiatowej, Karta Nauczyciela i przepiséw wykonawczych
b) umiejetnos¢ obstugi programéw z zakresu o$wiaty (Vulcan, SIO)
¢) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres.
S. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) wspolpraca w zakresie sporzadzania list ptac nauczycieli i pracownikdw niepedagogicznych ZSOT,
rozliczen skladek ZUS, rozliczen podatkowych

2) wykonywanie czynno$ci w zakresie obstugi bankowej

3) sporzadzanie zestawien z optat oraz dochodéw

4) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa podatkowego w zakresie ksiegowosci

5) monitorowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie ksicgowosci

6) wspolpraca w sporzadzaniu projektu dochodow i wydatkéw budzetowych

7) wspolpraca w zakresie realizacji planu wydatkéw (budzetu), wnioskowanie o dokonania
zmian w planie

8) opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych, wykazéw i bilansow dla GUS
i jednostek nadrzednych

9) ewidencja dowodéw ksiegowych

10) rozliczanie projektow i dotacji ze srodkéw zewnetrznych

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych

13) rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych

14) udziat w pracach Komisji Socjalnej, prowadzenie rozliczen funduszu éwiadczen socjalnych.

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem $rodkami funduszu socjalnego.

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora szkoty i gtéwnego ksiegowego

6. Wymagane dokumenty:
a) Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych obywatelstwo polskie (np. dowdd osobisty, paszport)

¢) kserokopie $wiadectw pracy (zaswiadczenia o zatrudnieniu)



d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

f) o$wiadczenie kandydata, ze posiada pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

h) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy
i) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
J) spis wszystkich dokumentow skfadanych w ofercie

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata musza by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem,
z wylaczeniem kserokopii dokumentéw.

7. Pozostale informacje:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést 6%

8. Sposéb i termin sktadania dokument6éw aplikacyjnych:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

- osobiscie w sekretariacie szkoly lub przesta¢ poczta na adres: Zespot Szkot Ogélnoksztateacych i
Technicznych w Kleczewie, P1. J. Pitsudskiego 13, 62-540 Kleczew, w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko: referent d/s ksiegowych w ZSOT

w Kleczewie” w terminie do dnia 17 lipca 2025 r. do godziny 14.00 (Liczy sie data wptywu do ZSOT).
2) Aplikacje, nickompletne, niespetniajace wymagan oraz, ktére wptyna do ZSOT po terminie nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostana powiadomieni
indywidualnie o terminie i miejscu spotkania.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na tablicy informacyjnej w ZSOT I pietro oraz na stronie
internetowej www.zspkleczew.pl
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Zataczniki do ogloszenia:
Kwestionariusz osobowy

N .

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
3. Oswiadczenie o karalnosci/ niekaralnosci
4. Klauzula o ochronie danych osobowych
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KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO,

informuj
1.

10.

11.

12.

e, ze:

Administratorem Paristwa danych osobowych przetwarzanych w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcacych
i Technicznych w Kleczewie jest Dyrektor, z siedziba: Plac Jézefa Pitsudskiego 13, 62-540 Kleczew, e-mail:
zspkleczew@op.pl, tel.: 63 270 10 24

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym moga sie Paristwo kontaktowaé za pomoca
e - mail: inspektor@osdidk.pl.

Paristwa dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO, przetwarzanie jest niezbedne w celu podjecia dziatari zmierzajacych
do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego i zawarcia umowy;

e art. 6 ust. 1lit. c RODO, przetwarzanie jest niezbedne w celu wykonania obowiazku cigzgcego
na administratorze;

e art. 9 ust. 2 lit. b RODO, przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw
i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktdérej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to
dozwolone prawem Unii lub prawem paristwa cztonkowskiego, lub porozumieniem
zbiorowym na mocy prawa panstwa cztonkowskiego przewidujacymi odpowiednie
zabezpieczenia praw podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotycza.;

° art. 6 ust. 1 lit. a RODO, osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okredlonych celdw.

Paristwa dane osobowe, jako kandydata beda przechowywane przez okres 3 miesiecy w przypadku nie
przyjecia kandydata do pracy, od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
na w/w stanowisko, a w przypadku zatrudnienia - przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia.

Posiadajg Panstwo prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, do ich
sprostowania, usunigcia (w sytuacji gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej) lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych osobowych.

Jezeli Panstwa dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody, posiadaja Paristwo prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie z tym, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnoéé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Z powyzszych uprawnied mozna skorzysta¢ kierujac korespondencje na adres Administratora lub
drogg elektroniczna piszac na adres mail: zspkleczew@op.pl.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji celu, w ktérym zostaty
zebrane.

Jezeli uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO, posiadajg Pafistwo prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl. tel.: 225310300.

Podane przez Parstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéh zautomatyzowany,
w tym nie bedzie wobec nich profilowania.

Parstwa dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.
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