Biatystok, 10.09.2024 r.

Ogloszenie Nr 1/2024
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
p. o. Dyrektora Zespotu Szkot Nr 15 przy Uniwersyteckim Dziecigcym Szpitalu Klinicznym
im. Ludwika Zamenhofa w Biatymstoku oglasza nabor na stanowisko: glowny ksiegowy
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Nr 15 przy

Uniwersyteckim Dziecigcym Szpitalu Klinicznym
im. Ludwika Zamenhofa w Bialymstoku

ul. Jerzego Waszyngtona 17

15-269 Biatystok

Tel. 85 745 05 67

2. Wymagania niezbedne:

Glownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.):

1) ma obywatelstwo polskie;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

5) spekia jedno z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 lata praktyki w ksiggowosci;

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 lat praktyki w ksiggowosci;

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow.

Preferowany jest staz pracy na stanowisku glownego ksiggowego w jednostkach oswiatowych.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ programoéw finansowo-ksiggowych: PLATNIK, FINANSE VULCAN, PLACE
VULCAN, KSAT, SIGMA, OBSLUGA BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ;

2) umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan planow;

3) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej i rachunkowosci
budzetowej zgodnie z obowigzujagcym prawem w szkole;

4) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o finansach publicznych; ustawy o
rachunkowosci; administracji samorzadowej; kodeksu postgpowania administracyjnego;
sprawozdawczosci budzetowej, zasad ksiggowosci budzetowej; prawa podatkowego;
przepisow ptacowych, oswiatowych, ubezpieczen spotecznych oraz zwigzanymi
z zasadami wykorzystania sSrodkéw unijnych;



5)
6)
7)

8)
9)

1)

2)

3)

posiada bardzo dobrg znajomos$¢ obstugi komputera i programow: Microsoft Word, Excel
oraz urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ podejmowania samodzielnie decyzji i wspotpracy w zespole;

sumiennosc¢;

komunikatywnos¢;

odpowiedzialnos¢, zaangazowanie i wysoka kultura osobista.

Zakres podstawowych obowigzkow wykonywanych na stanowisku glowny ksiegowy:

Prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, (m. in. biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowos$ci 1 sprawozdawczo$ci
finansowej; wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi; przestrzeganie rozliczen
pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych);

Prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej; opracowywanie corocznych
bilanséw, przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz pism dotyczacych ksiggowosci;
Opracowywanie rocznego planu finansowego placowki, ich realizowanie oraz
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

Prowadzenie spraw ptacowych;

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci dziatan finansowych w szkole;

Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych;

Analiza wykorzystania $srodkow budzetowych lub pozabudzetowych;

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez szkote;
Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

10) Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Zespotu

Szkot Nr 15 i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych, instrukcji inwentarzowej;

11) Wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami,

a zwlaszcza merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego.

5.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (Zatacznik Nr 1);

CV;

List motywacyjny;

Kserokopie = dokumentow  (dyplom, $wiadectwo) potwierdzajacych  posiadane
wyksztalcenie, kwalifikacje i nabyte umiejg¢tnosci;

Kserokopie swiadectw pracy 1 innych dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy;
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolno$ci do czynnos$ci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnos$ci za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe (Zatgcznik Nr 2);

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (Zatacznik Nr 3);

Kopia dokumentu stwierdzajacego niepelosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.).



Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu oryginalow

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)

3)

4)

ztozonych kopii dokumentow.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Gtéwny ksiegowy;

Wymiar etatu: 1/1;

Zatrudnienie — umowa o prace;

Zatrudnienie mozliwe od: 01 pazdziernika 2024 roku;

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesigcy;

praca w administracji z obsluga komputera powyzej 4h dziennie, w pomieszczeniu
Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku.

Dokumenty nalezy zlozy¢:

Osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkol Nr 15 (budynek szpitala Uniwersyteckiego
Dziecigcego Szpitala Klinicznego — wejscie od strony ulicy Zelaznej) lub poczta na adres:
Zespot Szkot Nr 15 przy Uniwersyteckim Dziecigcym Szpitalu Klinicznym im. Ludwika
Zamenhofa w Biatymstoku; ul. Jerzego Waszyngtona 17; 15-269 Bialystok, z dopiskiem na
kopercie ,,Nabor na stanowisko gtownego ksiggowego” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 30.09.2024 r.;

Za date zlozenia dokumentow nadestanych droga pocztowa uwaza si¢ date wptywu
dokumentow do Zespotu Szkot Nr 15;

Dokumenty, ktore wptyna bez kompletu wymaganych dokumentéw lub po uptywie

wskazanego terminu nie beda rozpatrywane;
Ztozone dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne do rekrutacji zostang poinformowani o terminie

kolejnego etapu naboru telefonicznie lub mailem.

Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkol Nr 15 przy UDSK im. L Zamenhofa w
Biatymstoku.

p. o. Dyrektora Zespotu Szko6t Nr 15
przy Uniwersyteckim Dziecigcym
Szpitalu Klinicznym im. Ludwika
Zamenhofa w Bialymstoku

Elzbieta Sokolska



Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2. Oswiadczenie

3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji wraz z klauzulg informacyjna



ZALACZNIK Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMI10NQ) 1 NAZWISKO ...eviiiiiieeiiieeiee ettt ettt e e e et e e e taeeesnaeeenseeesnseeennneees

2. DAtA UTOUZENIA «. oot e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeeeeeeeraeeaaaeaaeaaees

3. Dane KONTAKIOWE ......vvieeiiiiiiiieeciiie ettt ettt e et eetbeeetaeeestaeesnsaeessseeesnseessneens
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na oKre$lonym StanOWISKUL) ......ceevuiiiiiiieiiiiecie ettt e

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowiSKu) .........ccccoeviiiiiiiiiiiiiiiieieece e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCI ...

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



ZALACZNIK Nr 2

OSWIADCZENIE

(imi¢ i nazwisko)

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, Ze:
- posiadam obywatelstwo polskie,
- posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
- korzystam z pelni praw publicznych,
- nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow

lub za przestgpstwo skarbowe.

Jednoczes$nie zobowigzuje¢ si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru

Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonej rekrutacji.

(czytelny podpis sktadajacego o$wiadczenie)



ZALACZNIK Nr 3

Biatystok, dnia ...

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
wraz z klauzulg informacyjng

Ja nizej podpisany/a wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla celoéw rekrutacyjnych na stanowisko gléwnego ksiggowego w Zespole
Szkot Nr 15 przy Uniwersyteckim Dzieciecym Szpitalu Klinicznym im. Ludwika Zamenhofa.
Wyrazona przeze mnie zgoda dotyczy obecnie prowadzonej rekrutacji oraz przysztych rekrutacji
prowadzonych przez Zespol Szkot Nr 15 przy Uniwersyteckim Dzieciecym Szpitalu Klinicznym im.
Ludwika Zamenhofa na okres jednego roku. Zostatem /zostalam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody
jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem .

(podpis)

Klauzula informacyjna w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do
celow rekrutacyjnych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) informuje,
ze:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespo6l Szkét Nr 15 przy Uniwersyteckim Dzieciecym
Szpitalu Klinicznym im. Ludwika Zamenhofa, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi
operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,;

. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych e-mail: iodo@zs15.edu.bialystok.pl

. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji i beda udostepniane innym
odbiorcom: pracownicy rekrutujacy, dyrekcja, ksiegowa, kancelista.

. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, wniesienia skargi do organu nadzorczego;

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja profilowaniu oraz nie sa przekazywane do Panstwa Trzeciego/
organizacji.



6. Podstawg prawng przetwarzania danych jest wyrazona przez Panig/ Pani dobrowolna zgoda. Jednocze$nie
informujemy, Ze zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie. Niepodanie przez Panstwa danych
okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemozno$¢ wzigcia udziatu w rekrutacji.

7. Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy
na jakie Pan/Pani aplikowal/a lub do czasu cofnigcia przez Pani/Pana zgody i tylko w zakresie w jakim
udzielono zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres jednego roku w celu obecne prowadzonej 1 przysztych
rekrutacji. Po tym okresie sg usuwane, a dane osobowe kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym innym
celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Zapoznatem/am si¢ z trescia, (data i podpis)

Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. t. j. 22019 r. poz. 1282).

(podpis)



