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1. ADMINISTRACJA
2. PLANOWANE sierpien — wrzesien 2022 .
ZATRUDNIENIE

3. WYMAGANIA

NIEZBEDNE

. wyksztatcenie ekonomiczne wyzsze lub srednie umozliwiajace wykonywanie zadan na

stanowisku:

. - w przypadku stanowiska referenta ds. ksiegowosci

wymagane jest wyksztalcenie §rednie — rozumie si¢ przez to wyksztatcenie srednie
lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. 22021 r. poz. 1082), o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku,
- w przypadku stanowiska starszego referenta ds. ksiggowoSci
wymagany jest udokumentowany staz pracy w ksiegowosci min. 2 lata w przypadku
wyksztatcenia $redniego,
- wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to ukonczenie studidw potwierdzone
dyplomem, o ktéorym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478, z pdzn. zm.), w zakresie
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,
- w przypadku stanowiska samodzielnego referenta ds. ksiggowosci wymagany
jest udokumentowany staz pracy w ksiegowosci min. 2 lata w przypadku
wyksztatcenia wyzszego lub minimum 4 lata w przypadku wyksztatcenia sredniego,

. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panistwa Unii Europejskiej lub innego

panstwa, ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

. nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie

z pemni praw publicznych, niekaralnos$¢ za przestepstwa: umyséine $cigane z oskarzenia
publicznego, umys$lne przestepstwa skarbowe,

. znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy; w przypadku

osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej (zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz.U. 2009 nr 64 poz. 539 ze zm.)

4. WYMAGANIA

DODATKOWE

N bW -

N

. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

. znajomos¢ przepiséw samorzadowych,

. znajomos¢ przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw ZUS,

. znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

. znajomos¢ obstugi programow komputerowych Microsoft Office, w szczegdInosci

Word, Excel oraz finansowo-ksiggowych (Eurobudzet, Wolters Kluwer),
rzetelnos$é, odpowiedzialnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres.

5. ZAKRES ZADAN

STANOWISKA
PRACY

. Sporzadzanie list ptac i dokumentacji ptacowej pracownikéw szkoty,

. sporzadzanie deklaracji ZUS, DRA, RCA, RSA, RZA w programie Platnik,

. rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow szkoty z ZUS-u w programie Platnik,
. sporzadzanie sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowej oraz dla potrzeb GUS-u,

. udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnych oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

. sporzadzanie deklaracji PFRON,

sporzadzanie deklaracji VAT-7, PIT-4A, PIT-11, PIT-2,
wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow ZUS RP-7,

. wprowadzanie danych ksiegowych do programéw finansowych Wolters Kluwer,

KSAT




10. prowadzenie kasy szkolnej,
11. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego

stanowiska.
6. INFORMACJA a) wymiar czasu pracy: etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb
O WARUNKACH niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami),
PRACY NA DANYM | b) miejsce pracy: Wojewddzki Zespot Szkot Policealnych w Gdyni, ul. Zeromskiego 31,
STANOWISKU 81-346 Gdynia,

c) umowa zawierana jest na czas okreslony w celu zastepstwa,
d) specyfika pracy: praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dzienne,
e) gldwna czgs¢ pracy wykonywana jest na terenie jednostki.

1. List motywacyjny,

7. WYMAGANE 2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajacy dane
DOKUMENTY o ktorych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

3. o$wiadczenia zawarte w kwestionariuszu osobowym

W przypadku zakwalifikowania do rozmowy kwalifikacyjnej:

4. kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy,

5. kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

6. kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich tlhumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata
lub biuro tlumaczen lub thumacza przysigglego.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019 poz.
1282), jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: Wojewddzki Zespol
Szkét Policealnych w Gdyni, 81-346 Gdynia, ul. Zeromskiego 31 z dopiskiem: ,, Oferta Pracy nr 4/2022" w terminie do
dnia 4 sierpnia 2022 r. do godz. 14:00. Decyduje data wplywu oferty do Szkoly.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg
elektroniczng lub pisemnie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie
spelniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wojewddzkiego Zespolu Szkdél Policealnych w Gdyni oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Szkoly.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Wojewodzkim Zespole Szkol Policealnych w Gdyni, w czerwcu 2022
r., W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl na
poziomie ponizej 6%.

INFORMAJCA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH (RODO)

Majqc na wzgledzie art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 5.1z 04.05.2016), dalej RODO informujemy, iz:

1) Administratorem danych osobowych Kandydata jest Wojewddzki Zespot Szkdl Policealnych w Gdyni z siedzibg przy
ul. Zeromskiego 31, 81-346 Gdynia.

2) Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym mozina kontaktowaé si¢ pod adresem e-mail:
inspektor.wzsp@wp.pl oraz pisemnie na adres siedziby Administratora wskazanym w pkt. 1).

3) Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie obecnego procesu postepowania rekrutacyjnego.
Podstawa przetwarzanie danych:

a) w przypadku danych osobowych okreslonychw art. 22(1) § 1 pkt. 1 — 3 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (1.
Dz. U. z 2020 poz.1320), dalej jako KP oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych




podstawq przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — obowiqzek prawny cigzqgcy na administratorze;

b) dane osobowe okreslone w art. 22(1) § 1 pkt. 4 — 6 ustawy z 26 czerwca 1974 r. KP, podstawq przetwarzanie jest
art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — dzialania podjete przed zawarciem umowy;

¢) podanie danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii z art. 9 ust. 2
lit. @) RODO.

4) .Odbiorcami danych mogq byé&: jednostka prowadzgca i kontrolujgca dzialania Administratora tj. Urzqd
Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego; podmioty, z ktérymi Administrator podpisal umowy lub porozumienia lub
podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

5) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Wojewodzkim Zespole Szkot Policealnych w Gdyni
zostang dolgczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat po zakoviczeniu stosunku pracy. Dokumenty
pozostalych kandydatéw bedq przechowywane w Wojewédzkim Zespole Szkot Policealnych w Gdyni przez okres 3
miesiecy od dnia zatrudnienia wylonionego w naborze kandydata.

W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow. Szkola nie odsyla dokumentow
kandydatom. Po uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wylonionego w naborze kandydata, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

6) Kandydatom przystuguje prawo do zqdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia z zastrzezenie art. 17 ust. 3 RODO lub ograniczenia przetwarzania, prawo do sprzeciwu wobec
dalszego przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych oraz prawo do wniesienia skargi Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (Urzqd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

7) Zakres danych osobowych, ktérych zgda Administrator jest:

- obligatoryjny i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy - Kodeks
Pracy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

- dobrowolny, jesli wykracza poza wskazany w ogtoszeniu zakres.

Konsekwencjq niepodania danych bedzie brak mozliwosci udziatu w naborze na stanowisko, ktérego dotyczy ogloszenie.
8) Zgoda moze zostaé wycofania w dowolnym momencie co nie wplywa na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Konsekwencjg wycofania si¢ ze zgody jest brak mozliwosci dalszego
przetwarzania danych, co wigze sig z odrzucaniem/usunieciem aplikacji.

Wiszelka korespondencjia w ww. zakresie powinna by¢ kierowana do Administratora danych w formie pisemnej.
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