Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne

TECHNIKUM stanowiska urzednicze w Technikum im. gen.
im. gen. J6zefa Hallera J6zefa Hallera w Owidzu
Owidz, ul. Szkolna 6
tel./fax 58 562 48 25, 83-211 Jablowo
NIP 592-16-00-157, Reg. 220033621 ) ) .
Technikum im. gen. J6zefa Hallera w Owidzu

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent do spraw ksiegowosci
(nazwa stanowiska)

1. Wymaganie niezbedne:
Posiadanie pelnej zdolnoséci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, znajomo$¢ obstugi
komputera, programéw ksiegowych, brak przeciwskazan zdrowotnych na zajmowanym
stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych i zasad naliczania podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, znajomo$¢ ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zasad
naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
Sporzadzanie list plac, sporzadzanie deklaracji ZUS, obliczanie zasitkéw chorobowych,
prowadzenie kasy, prowadzenie rejestru VAT i sporzadzanie deklaracji VAT, prowadzenie
spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, bankowosé elektroniczna, inne prace
zlecone przez przetozonego.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 22.05.2023 r.
(Dz. U. z 2023 poz. 1102) oraz regulaminu wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych w Technikum im. gen. Jozefa Hallera w Owidzu.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

¢) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem);

d) kserokopie dokument6éw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

e) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za

umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

f) oswiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.

g) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie.

h) dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii.



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2014 roku poz. 1 182 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 roku poz. 902).

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i z dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze” w terminie do dnia:

04.03.2024 r. do godziny 15.00.

za posdrednictwem poczty na adres: Technikum im. gen. J6zefa Hallera, Owidz, ul. Szkolna 6,
83-211 Jabtowo, lub osobiscie do w/w terminu od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30
w sekretariacie Technikum im. gen. Jozefa Hallera, Owidz, ul. Szkolna 6, 83-211 Jablowo. Na
kopercie oznakowanej jak wyzej pracownik sekretariatu wpisuje date i godzine wplywu. Nie ma
mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 56 248 25 lub 58 56 256 77.
Aplikacje, ktére wplyna do szkoly po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej w szkole oraz na stronie
internetowej szkoty.

4 - L 4
Dyrektor Szkotly

[ Hofeni—

hgr Marzena Waskowska



Zataeznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Technikum im. gen.

T ECH NIKUM Jozefa Hallera w Owidzu
im. gen. J6zefa Hallera
Owidz, ul. Szkolna &

tel/fax 56 562 48 25, 83-211 Jablowo ‘ _
NIP 592-16-00-157, Reg. 220033621 Owidz, dnia 21.02.2024 1.

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy:
Referent do spraw ksiegowosci
2. Wymiar etatu:
Pelen etat

3. Wyksztalcenie:

Srednie ekonomiczne oraz co najmniej 3-letni staz pracy, minimum 2 lata do§wiadczenia w
pracy w ksiegowosci;

4. Wymagany profil:
Umiejetnosci organizacyjne, praca w zespole, samodzielnosé, uczciwo$é i odpowiedzialnosé;

5. Wymagania:
- wymaganie niezbe¢dne:

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pemi z praw
publicznych, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe, znajomosé obstugi komputera,
programow ksiegowych, brak przeciwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku;

- wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych i zasad naliczania podatku
dochodowego od oséb fizycznych, znajomos$¢ ustawy o ubezpieczeniach spolecznych i zasad
naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne;

6. Doswiadczenie zawodowe, znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw:

Staz pracy w ksiggowosci min 2 lata, znajomo$¢ z zakresu naliczania wynagrodzen i sporzadzania list
plac, znajomos¢ prawa z zakresu ZUS. Doswiadczenie w pracy z bankowoscia elektroniczna.

7. Predyspozycje osobowosciowe:
Komunikatywno$¢ 1 umiejetnosé wspotpracy.
8. Zakres obowigzkow:

Sporzadzanie list ptac, sporzgdzanie deklaracji ZUS, obliczanie zasitkéw chorobowych, prowadzenie
kasy, prowadzenie rejestru VAT i sporzadzanie deklaracji VAT, prowadzenie spraw Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych, bankowos¢ elektroniczna, inne prace zlecone przez przetozonego.



9. Zakres odpowiedzialnosci:

Znajomos¢ przepiséw w zakresie rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

10. Inne:
Referencje

Dyrektor ’%z"o}y

‘r‘é/’) Ao

reena Waskowska



Zatacznik nr 1

(miejscowosé) (data)

OsSwiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

(czytelny podpis



Zatacznik nr 2

{miejscowoéc) (data)

OsSwiadczenie

Oswiadczam, iz nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarienia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub umysinie przestepstwo skarbowe.

................................................

{czytelny podpis)



Zatacznik nr 3

{miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, Ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwa umyélne.

................................................

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 4

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 5
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko .............

(wskazane przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztafcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
BKTESIONYM SEANONISIY s s A s A A N s s e m st e e

...........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na OKreslonym STANOWISKU) ...ciuiciiiiiiiieiriee sttt cte b et e s s s e s st s s e ets et s ene et aneeanannan

...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) ......cccueceeiiiieeiiieeceisee et s e s s

...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
S 2O RNIE Y, oo i s SR RS R RT3 KB Ao ey AR A SR A PR AA K

...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

.................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 6

(miejscowosd) (data)

OsSwiadczenie

Os$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
zawartych w naborze na stanowisko Referent ds. ksiggowosci w Technikum im. gen.
Joézefa Hallera w Owidzu ” zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych( Dz. U. z 2019
r. poz. 1781z pézn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb 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) (tekst majacy
znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z p6zn.zm.).

.........................................

(czytelny podpis)



