WOJEWODZKI ZESPOE SZKOE POLICEALNYCH
W GDYNI

ul. Zeromskiego 31, 81-346 GW#EWGDZHZESPOL SZKOE POLICEALNYCH W GDYNI

tel. 058 620-81-17, fax 058 661-43

ul. Zeromskiego 31, 81-346 GDYNIA

egon 000291670, NIP 586-17-70-1 G L 4524 NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI / ST. REFERENT DS. KSIEGOWOSCI
SAMODZIELNY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI /SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

OFERTA NR 4 /19 z dnia 20 listopada 2019 r.

1. ADMINISTRACJA

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI / ST. REFERENT DS. KSIEGOWOSCI
SAMODZIELNY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI / SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

2. PLANOWANE
ZATRUDNIENIE

grudzien 2019 r.

3. WYMAGANIA
NIEZBEDNE

1. wyksztalcenie ekonomiczne wyzsze lub érednie umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku:
2. - w przypadku stanowiska referenta ds. ksiggowosci wymagane jest wyksztalcenie
$rednie o profilu og6lnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku,
- w przypadku stanowiska starszego referenta ds. ksiggowo$ci wymagany
jest udokumentowany staz pracy w ksiggowosci min. 2 lata w przypadku
wyksztalcenia $redniego,
- w przypadku stanowiska samodzielnego referenta ds. ksiggowosci wymagany
jest udokumentowany staz pracy w ksiegowosci min. 2 lata w przypadku
wyksztalcenia wyzszego lub minimum 4 lata w przypadku wyksztalcenia $redniego,
- w przypadku stanowiska specjalisty ds. ksiggowosci
wymagany jest udokumentowany staz pracy w ksiegowosci min. 4 lata w przypadku
wyksztalcenia wyzszego lub minimum 5 lat w przypadku wyksztalcenia $redniego,

3. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

4. nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$§¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych, niekaralno$¢ za przestgpstwa: umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego, umyé$lne przestepstwa skarbowe,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

. znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw samodzielnego referenta ds. ksiggowosci; w przypadku
osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o shuzbie cywilnej (art. 11 ust 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)
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4. WYMAGANIA
DODATKOWE

1. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

2. znajomo$¢ przepiséw samorzadowych,

3. znajomos¢ przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw ZUS,

4, znajomos¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych,

5. znajomos¢ obshugi programéw komputerowych Microsoft Office, w szczeg6lnosci
Word, Excel oraz finansowo-ksiggowych (Eurobudzet, Wolters Kluwer),

6. rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetno$é pracy w zespole, dobra
organizacja pracy, komunikatywno$¢, odpornosé na stres.

5. ZAKRES ZADAN
STANOWISKA
PRACY

. Sporzadzanie list ptac i dokumentacji ptacowej pracownikow szkoly,

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

. rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw szkoly z ZUS-u w programie Platnik,

. sporzadzanie sprawozdan w Systemie Informacji O$wiatowej oraz dla potrzeb GUS-u,

. udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnych oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

6. sporzadzanie deklaracji PFRON,

7. sporzadzanie deklaracji VAT-7, PIT-4A, PIT-11, PIT-2,

8. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw ZUS RP-7,

9. wprowadzanie danych ksiegowych do programéw finansowych Wolters Kluwer,

10. prowadzenie kasy szkolnej,

11. wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego

stanowiska.

L B W b e




6. INFORMACJA a) wymiar czasu pracy: etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob

O WARUNKACH niepelnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),
PRACY NA DANYM | b) miejsce pracy: Wojewodzki Zesp6t Szkét Policealnych w Gdyni, ul. Zeromskiego 31,
STANOWISKU 81-346 Gdynia,

¢) pierwsza umowa zawierana jest na czas okre$lony,
d) specyfika pracy: praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dzienne,
e) glowna czgsé pracy wykonywana jest na terenie jednostki.

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

2. o$wiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie, pelniej zdolnosci do
czynno$ci prawnych, korzystaniu z peini praw publicznych oraz posiadaniu
nieposzlakowanej opinii,

W przypadku zakwalifikowania do rozmowy kwalifikacyijne;:

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

4. kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kserokopia zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotgczy¢ ich tlumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata
lub biuro tlumaczeni lub ttumacza 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 zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

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 3/19” w terminie do
dnia 6 grudnia 2019 r. do godz. 14:00. Decyduje data wplywu oferty do Szkofy.

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie Iub drogq
elektroniczng lub pisemnie o terminie i migjscu kolejnego etapu rekrutacji tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, kiére nie
spelniajq wymagan formalnych, nie bedg informowane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wojewddzkiego Zespoltu Szkol Policealnych w Gdyni oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Szkoly.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Wojewddzkim Zespole Szkdt Policealnych w Gdyni, paZdzierniku
2019 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt
na poziomie ponizej 6%.

INFORMAJCA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH (RODO)

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

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

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

3) Przetwarzanie danych:

a) jest niezbedne do podjecia dzialan na zqdanie Kandydata przed zawarciem umowy o prace, ktorej strong jest kandydat
do pracy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

b} odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody przez Kandydata (stanowigce wyrazne dzialanie potwierdzajgce wyrazenie
zgody poprzez przestanie aplikacji w odpowiedzi na ogloszenie/ofertg (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) lub pisemnej zgody
zamieszczonej w liscie motywacyjnym odnosnie danych szczegolnych kategorii (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

4) Odbiorcq danych moze byé jednostka prowadzgca i kontrolujgca dziatania Administratora tj. Urzqd Marszalkowski.

5) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Wojewddzkim Zespole Szkdt Policealnych w Gdyni




zostang dolgczone do akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw bedg przechowywane w Wojewddzkim
Zespole Szkot Policealnych w Gdyni przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wylonionego w naborze kandydata.

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

6) Kandydatom przystuguje prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych osobowych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych),

7) Zakres danych osobowych, ktérych zqda administrator jest:

- obligatoryjny i wynika z ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy - Kodeks Pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)
- dobrowolny, jesli wykracza poza wskazany w ogloszeniu zakres.

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

Wszelka korespondencja w ww. zakresie powinna by¢ kierowana do Administratora danych w formie pisemne;.
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