Ogtoszenie nr 1/2020

Nazwa i adres jednostki: ZESPOt SZKOt TECHNICZNYCH im. kmdra A. Garnuszewskiego
w Tczewie, ul. Parkowa 1, 83-110 Tczew

Dyrektor Zespotu Szkot Technicznych im. kmdra A. Garnuszewskiego
w Tczewie ogtasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze

Gtéwnego Ksiegowego

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Technicznych im. kmdra A. Garnuszewskiego w Tczewie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1.1. obywatelstwo polskie;
1.2. petna zdolno$¢é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

1.3. niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

1.4. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

1.5. niekaralno$¢ karg zakazu petnienia funkcji publicznych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1440);

1.6. nieposzlakowana opinia;
1.7. posiadanie kwalifikacji w zakresie spetniajgcym jeden z ponizszych warunkdéw:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci;



- ukoczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci;

- co najmniej 5 lat stazu pracy.
2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
2.1. co najmniej 5 lat stazu pracy w administracji rzgdowej lub samorzadowej;

2.2. znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséw
ordynacji podatkowej, przepiséw ubezpieczern spotecznych, przepiséw PFRON;

2.3. znajomo$¢ przepisbw oswiatowych (ustawa o systemie oswiaty, Karta
Nauczyciela), znajomosé przepiséw samorzgdowych;

2.4. znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

2.5. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zatozenia;

2.6. umiejetnosc¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw ksiegowych,
ptacowych, sprawozdawczych i bankowych;

2.7. dobra znajomos¢ obstugi komputera;

2.8. komunikatywnos$¢, sumienno$é, umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji
powierzonych zadan;

2.9. dobra organizacja czasu pracy;

2.10. znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych — ocena dodatkowa;

2.11. umiejetnos$¢ redagowania pism.
3. Zakres zadan przewidzianych dla tego stanowiska:

3.1. biezagce prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzane kalkulacji wynikéw kosztéw
wykonywanych zadan sprawozdawczosci;

3.2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym;

3.3. opracowywanie corocznego planu rzeczowo — finansowego;



3.4. prowadzenie petnej kontroli i ewidencji srodkéw pienieznych;

3.5. sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Zespotu Szkét Technicznych
im. kmdra A. Garnuszewskiego dla potrzeb wifasnych, GUS, ZUS, i Urzedu
Skarbowego;

3.6. ksiegowanie analityczne dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgcym
planem kont;

3.7. sprawdzanie kartotek syntetycznych z analitycznymi;
3.8. czuwanie nad terminowa realizacjg wszystkich ptatnosci;

3.9. w razie nieprzestrzegania terminéw ptatnosci przez kontrahentéw, wystawianie
wezwan do zaptaty oraz naliczanie odsetek od nieterminowych pfatnosci;

3.10. kontrola nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem list ptac;
3.11. odprowadzanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikdéw;
3.12. prowadzenie programu Ptatnika ze wszystkimi wynikajgcymi konsekwencjami;

3.13. prowadzenie wewnetrznej kontroli, zarzadzanie inwentaryzacjami, czuwanie
nad prawidtowym jej przebiegiem;

3.14. rozliczanie projektéw unijnych;

3.15. naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczers Socjalnych, sporzadzanie
planu, terminowe przekazywanie na rachunek ZFSS naliczonych odpiséw oraz nadzér
nad prawidtowoscig rozliczen z pracownikami.

4. Warunki pracy i ptacy:

4.1. miejsce pracy: budynek Zespotu Szkét Technicznych im. kmdra A.
Garnuszewskiego;

4.2. forma zatrudnienia: umowa o prace;
4.3. wymiar czasu pracy: peten etat;

4.4, praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem monitora ekranowego pow.
4 godz. oraz urzadzen biurowych;

4.5. wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych z dnia 15.05.2018r. (Dz.U. 2018 poz.
936).

4.6. brak usprawnien dla oséb niepetnosprawnych.



5. Wymagane dokumenty:

5.1. Podanie z uzasadnieniem ubiegania sie o ww. stanowisko;

5.2.CV;

5.3. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
5.4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje (kursy, szkolenia);

5.5. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz inne dokumenty
potwierdzajgce wykonywane obowigzki;

5.6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

5.7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe
(w przypadku zatrudnienia kandydat przedkfada zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego);

5.8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych;

5.9. os$wiadczenie okreslajgce posiadane obywatelstwo;
5.10. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

5.11. oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

5.12. oswiadczenie o niekaralnosci karg zakazu petnienia funkcji publicznych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktédrych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1440).



6. Miejsce i termin skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Technicznych im.
kmdra. A Garnuszewskiego w Tczewie lub poczta na adres:

Zespo6t Szkét Technicznych im. kmdra A. Garnuszewskiego w Tczewie
ul. Parkowa 1
83-110 Tczew

W zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabdér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego”
w terminie do dnia 25 lutego 2019r. do godz. 10.00.

Oferty pracy muszg zawiera¢ wszystkie wymienione w ogtoszeniu dokumenty. Brak
jakiegokolwiek dokumentu powoduje, iz oferta pracy nie jest brana pod uwage w
toku postepowania o naborze.

Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu.

Dokumenty, ktdre nie bedg spetniaty wymagan formalnych lub bedg dostarczone po
terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabdr na stanowisko przeprowadzony bedzie w dwdch etapach:

a. etap pierwszy — otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze;

b. etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszona na stronie BIP Zespotu Szkét
Technicznych im. kmdra A. Garnuszewskiego w Tczewie oraz na tablicy ogtoszen
szkoty.

Dokumenty aplikacyjne kandydatdw biorgcych udziat w naborze sg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem
lub w razie nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym czasie kandydaci mogg
odbiera¢ swoje dokumenty w biurze kadr na parterze pok. 25, mieszczagcym sie w
budynku Zespotu Szkét Technicznych im. kmdra A. Garnuszewskiego w Tczewie przy
ul. Parkowej 1. Po uptywie tego okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone
komisyjnie.



Administratorem danych kandydatéw do pracy a ww. stanowisko jest dyrektor Szkoty
z siedziba przy ul. Parkowej 1, 83-110 Tczew.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych oraz
ich poprawienia.

Dane osobowe nie bedg udostepniane osobom trzecim, jedynie podmiotom
upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

Dyrektor

Zespotu Szkét Technicznych
im. kmdra A.Garnuszewskiego
w Tczewie

Czestaw Roczyniski

Tczew, 11.02.2020r.



Tczew, dNid....ec e

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 23381 Kodeksu Karnego

przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 8 za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam, ze:

posiadam ObyWatelStWO.........ccceceeieieieirier e e ;

nie bytem/tam skazany/a prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwa skarbowe;

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych;

nie bytem/tam skazany/na prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nie bytem/tam karany/na karg zakazu petnienia funkcji publicznych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440);

posiadam nieposzlakowana opinie.

(podpis)



Tczew, dnia
(miejscowosc) (DD.MM.RRRR)

Klauzula zgody i klauzula informacyjna przy rekrutacji do pracy

Klauzula Zgody:
Ja nizej podpisany(-a)

ubiegajacy(-a) sie o zatrudnienie w ZespéleeSzk()l Technicznych im). kmdra Antoniego
Garnuszewskiego w Tczewie, o$wiadczam co nastepuje:

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016 - dalej RODO) wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych (niewymienionych w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy) zawartych
w CV i/lub liscie motywacyjnym lub innych dokumentach aplikacyjnych:

[] dla potrzeb przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na aplikowane przeze

mnie stanowisko*,
[ na potrzeby przysztych rekrutacji prowadzonych przez Zespét Szkét Technicznych

im. kmdra Antoniego Garnuszewskiego w Tczewie*

(podpis kandydata do pracy)

* wyrazenie zgody jest dobrowolne ale stanowi warunek udziatu w dalszej rekrutacii.

Czes¢ informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 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 (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej ,RODO”, informujemy, iz:
1. Administratorem Pana(-ni) danych osobowych jest Dyrekcja Zespotu Szkét
Technicznych im. kmdra Antoniego Garnuszewskiego w Tczewie, ul. Parkowa 1,
83-110 Tczew, reprezentowana przez Pana Czestawa ROCZYNSKIEGO.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych Zespotu Szkét
Technicznych im. kmdra Antoniego Garnuszewskiego w Tczewie Pana Edwarda
DYBOWSKIEGO, z ktérym moze sie Pan(-ni) skontaktowa¢ w sprawach ochrony
Pana(-ni) danych osobowych oraz realizacji swoich praw pod nastepujgcym
adresem poczty elektronicznej: biuro@zsubhp.pl lub pisemnie na adres: Zespét
Szkét Technicznych im. kmdra Antoniego Garnuszewskiego w Tczewie,

ul. Parkowa 1, 83-110 Tczew.

3. Pana(-ni) dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb przeprowadzenia
i rozstrzygniecia rekrutacji oraz jesli zostata wyrazona na to zgoda takze przysztych
rekrutacji prowadzonych przez Administratora - na podstawie:



Tc;zew, dnia

(miejscowoszt) {DDIS2RRRR)
Oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(motyw 42 RODO)

Ja nizej podpisany(-a)
(imiq § ko osoby ¥aon] Odws e)
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora:
Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych

im. kmdra Antoniego Garmnuszewskiego w Tczewie
(nazwa Admi Danych Osobowych, i jest zgoda na pr ie danych

tanl)]

Niniejsza zgoda, obejmuje przetwarzanie nizej wymienionych, moich, danych
osobowych:

¥ danych na jakie osoba sitadsajix i ie wyraza 2g0de przetwarzania)

w nastepujgcym celu:

Oswiadczam jednoczesnie, iz swoje dane osobowe przekazuje dobrowolnie i ze s3
one zgodne z prawdg.

(podpis osoby, kidrej dane osobowe Gotycza)
Podstawa prawna:
Art. 6 Pkt. 1 lit. a oraz Art. 9 pkt 2 lita. RODO
Art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach

pokrewnych. *jesiiw celach zawarto wizerunek

Klauzula informacyjny
dia osoby skiadajgcej oswiadczenie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej ,RODO”, informujemy, iz:

1. Administratorem Pana(-ni) danych osobowych jest Dyrekcja Zespolu Szkét
Technicznych im. kmdra Antoniego Gamuszewskiego w Tczewie, ul. Parkowa 1,
83-110 Tczew, reprezentowana przez Pana Czestawa ROCZYNSKIEGO.

2. Administrator powofat Inspektora Ochrony Danych Osobowych Zespolu Szkét
Technicznych im. kmdra Antoniego Garnuszewskiego w Tczewie Pana Edwarda
DYBOWSKIEGO, z ktérym moze sie Pan(-ni) skontaktowaé w sprawach ochrony



Pana(-ni) danych osobowych oraz realizacji swoich praw pod nastepujgcym
adresem poczty elektronicznej: biuro@zsubhp.pl lub pisemnie na adres: Zespot
Szkét Technicznych im. kmdra Antoniego Gamuszewskiego w Tczewie,
ul. Parkowa 1, 83-110 Tczew.

. Pana(-ni) dane osobowe przetwarzane beda wytgcznie w nizej wymienionym celu
okreslonym w o$wiadczeniu na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub Art. 9 pkt 2
lita. RODO.

. Pana(-ni) dane osobowe Administrator moze udostepniaé wytgcznie podmiotom
uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa
jak réwniez podmiotom wspdipracujgcym w procesie realizagii umowy,
podwykonawcom, czyli podmiotom, z ktérych Administrator korzysta przy
przetwarzaniu Pana(-ni) danych osobowych, w tym w szczegéinosci podmiotom
Swiadczacym na rzecz Administratora ustugi informatyczne itp.

. Pana(-ni) dane osobowe przechowywane beda do momentu odwotania zgody.

. Posiada Pan(-ni) prawo do zgdania od Administratora:

a) dostgpu do Pana(-ni) danych osobowych —w granicach art. 15 RODO,

b) sprostowania Pana(-ni) danych osobowych —w granicach art. 16 RODO,

c) usunigcia Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art. 17 RODO,

d) ograniczenia przetwarzania Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art.
18 RODO,

e) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktére zostalo wykonane na podstawie zgody, przed jej
cofnigciem, jezeli Administrator na tej wiasnie podstawie przetwarzat Pana(-ni)
dane osobowe, przy czym brak zgody lub jej cofnigcie nie moze powodowaé
wobec Pana(-ni) jakichkolwiek negatywnych konsekwencii,

f) prawo do przenoszenia danych — w granicach art. 20 RODO.

. Przystuguje Panu(-ni) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia
przetwarzania Panu(-ni) danych osobowych.

. Podanie przez Panu(-ni) danych osobowych jest obowigzkowe i niezbedne do
realizowania umowy oraz korzystania z uprawnieni pracowniczych — w zakresie
wynikajacym z obowigzujgcych przepisow prawa, w pozostatym za$ zakresie
dobrowolne.

. Administrator nie przewiduje przekazywania Pana(-ni) danych do parstwa
trzeciego, ani organizacji miedzynarodowej W rozumieniu RODO.

10.Pana(-ni) dane nie bedg podlegaty profilowaniu.
11.Szczegbtowe informacje w zakresie ochrony danych osobowych zawarto

w ,Polityce prywatnoéci” dostepnej na stronie intemetowej naszej jednostki pod
linkiem: http://zst.etczew.eu/index.php?page=56



