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Dyrektor Miejskiego Zespotu Oswiaty i Zdrowia w Barczewie

ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze: ksiggowa — w petnym wymiarze

1.

4)
5)
6)

1)
2)

3)

5)

6)

czasu pracy

Nazwa i adres jednostki: Miejski Zespét Oswiaty i Zdrowia w Barczewie
Plac Ratuszowy 1, 11-010 Barczewo.

Okreslenie stanowiska: ksiggowa w petnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: co najmniej $rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia (referencje, opinie),

minimum 2 lata stazu pracy na stanowisku ksiegowej,

znajomos¢  obowigzujacych  przepiséw prawnych w  zakresie ksiegowosci,
w szczegolnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci; ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

Wymagania dodatkowe:

sprawna obstuga komputera i dobra znajomo$¢ pracy w programie OFFICE,
PROGRAMACH FINANSOWO-KSIEGOWYCH,

mile widziana znajomos¢ programu VULCAN,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, obowiazkowoé¢,
rzetelnos¢, terminowosé, sumiennosé,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

prowadzenie ksigg rachunkowych gminnych jednostek o$wiatowych,

otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych dla gminnych jednostek o$wiatowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych
dokumentéw do ujecia w ksiegach rachunkowych,

systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych,
sporzadzanie na koniec okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéw i sald
wszystkich kont dla gminnych jednostek o$wiatowych,

sporzadzanie bilansu otwarcia dla gminnych jednostek o$wiatowych,



7) sporzadzanie miesiecznego rejestru sprzedazy VAT z gminnych jednostek
oswiatowych,

8) sporzadzanie miesiecznego rejestru zakupu VAT z gminnych jednostek oswiatowych,

9) sporzadzanie miesiecznej czgstkowej deklaracji VAT-7 dla gminnych jednostek
oswiatowych,

10) sporzgdzanie miesiecznego zbiorczego zestawienia do deklaracji VAT-7 dla gminnych
jednostek oswiatowych,

11) sporzadzanie plikéw JPK_VAT, JPK VDEK (miesieczne) dla gminnych jednostek
oswiatowych,

12) sporzadzanie obowigzkowej rocznej korekty VAT-7 z gminnych jednostek
oswiatowych,

13) wystawianie faktur sprzedazy dotyczacych gminnych jednostek oswiatowych,

14) gromadzenie przepisow prawnych z zakresu prowadzonych spraw.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy, ktéra zawarta zostanie na czas
okreslony z wynagrodzeniem zgodnym z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz regulaminu wynagradzania
pracownikéw MZOiZ. Docelowo przewiduje sig¢ zatrudnienie na czas nieokreslony,

2) czas pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy,
praca w godzinach: poniedziatek 822 — 1629 ; wtorek — pigtek 729 — 15%,

3) praca administracyjno-biurowa wymagajaca wysitku umystowego,

4) narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze,
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin
dziennie),

5) praca w budynku Miejskiego Zespotu Oswiaty i Zdrowia w Barczewie i wyjazdy
stuzbowe w delegacje — szkolenia,

6) stanowisko pracy nie jest przystosowane dla oséb niepetnosprawnych,

7) przewidywany termin rozpoczecia pracy — sierpien 2023 r.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych: jest wyiszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do niniejszego ogtoszenia),



4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku osoby
pozostajgcej w zatrudnieniu,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnoéci
za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwa skarbowe (wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego
ogtoszenia),

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia),

9) potwierdzone pisemnie zapoznanie sig z klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wtasnorecznie podpisane oraz
opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (ti. Dz. U. z 2019 r, poz. 1781) oraz zgodnie
Z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepftywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODO).”

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Zespole Oswiaty i Zdrowia w Barczewie,
Plac Ratuszowy 1 (pokdj nr. 2, budynek Urzedu Stanu Cywilnego) lub przesta¢ poczta do dnia
30.06.2023 r. w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: »dotyczy naboru na stanowisko
ksiegowej”.

Nie dopuszcza sie sktadania ofert w postaci elektronicznej.

Oferty, ktére wptyna do Miejskiego Zespotu Oswiaty i Zdrowia w Barczewie po wyzej
okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw do MZ0iz,
a nie data stempla pocztowego).

Oswiadczenia muszg by¢ podpisane whasnorecznie.

Wytonieni kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang w trybie indywidualnym
zaproszeni (telefonicznie) na kolejny etap rekrutacyjny ze wskazaniem daty i godziny.



Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiego Zespotu Oswiaty i Zdrowia w Barczewie pod adresem: bip.mzoizbarczewo.pl oraz
na tablicy ogtoszen Miejskiego Zespotu Oswiaty i Zdrowia w Barczewie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢: oryginaty dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, staz pracy, kwalifikacje,

umiejetnosci (do wgladu).

Po dokonanym wyborze przed nawigzaniem stosunku pracy — pracodawca skieruje
pracownika na badania wstepne do lekarza medycyny pracy,

Nieztozenie w/w dokumentdw bedzie skutkowato tym, ze umowa o prace nie zostanie

zawarta.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 20.06.2023 r.

DYREKTOR
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Zatacznik nr 1
do ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE O ZATRUDNIENIE

IMIE ( IMIONA) NAZWISKO®: ... oot eseseeseeees e eesseseeeeoeses s oo eeeeeeeee e ees oo
DATA URODZENIAX: ......oooooueeoeeieess s ees e ees e esseesesseeee e eeeses s eeeeeeeee e e oo oo

DANE KONTAKTOWE™ (wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

WYKSZTALCENIE* (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku):

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalnosc, stopieri naukowy, stopier zawodowy, tytut naukowy)

KWALIFIKACJE ZAWODOWE* (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy i umiejetnosci, data ukonczenia nauki
lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA* (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku): (wskaza¢ kolejne okresy
zatrudnienia i wpisac¢ zajmowane stanowiska pracy)

Okresy Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
od do




7. DODATKOWE DANE OSOBOWE, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych:

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i
faktycznym.

(data, miejscowosc) (podpis osoby ubiegajacej sie ¢ zatrudnienie)

*Pole wymagane:

na podstawie art. 22" § 1, § 2 Kodeksu pracy (zakres danych okreslony jest w zafgczonym wzorze
kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie), zgodnie z art. 6 ust. 1 lit c) RODO (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych).

Pola niewymagane:
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do realizacji celu jakim jest zatrudnienie.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie podanym
w kwestionariuszu przez Miejski Zespét Oswiaty i Zdrowia w Barczewie, administratora danych, w celu
zatrudnienia (w ramach prowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze).

(data, miejscowosc) (podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie)



Zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Uwagal!

Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wtasnorecznie (brak wtasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie oferty)

(miejscowosé, data)
dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: ....................cooooeveoereomoioooooooo

Ja nizej podpiSANY() v eees e e,
(imieg i nazwisko)
ZAMIESZKAIY(A) oottt et ettt seo.

przystepujac do naboru na stanowisko urzednicze w zwiazku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, e posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis)
Oswiadczenie

Ja nizej podpisany(a) uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego za
nieprawdziwe zeznania lub zatajenie prawdy o$wiadczam, ze nie bytem(am), jak réwniez nie jestem skazany(a)
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

(podpis)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych.

(podpis)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, iz posiadam nieposzlakowang opinie.

(podpis)



Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku i posiadam co najmniej wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne.

(QOdeS)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) i Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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).

(podp|5) s

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarcie w ofercie stanowig informacje
publiczna.

(podpis)



Zalgcznik nr 3
do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA
dla oséb ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Zespol O$wiaty i Zdrowia
w Barczewie. Z Administratorem mozna skontaktowaé si¢ listownie: Pl. Ratuszowy 1,
11-010 Barczewo, e-mailowo: dyrektor-mzoiz(@barczewo.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Damian Pajak. Kontakt z Inspektorem Ochrony

Danych mozliwy jest pod adresem email: iod@barczewo.pl lub pisemnie na adres

wskazany w ust. 1.

Panstwa dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne

stanowisko urzgdnicze w Miejskim Zespole O$wiaty i Zdrowia w Barczewie,

na podstawie:

a) att. 6 wust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne
do wypelienia obowiazku prawnego ciagzacego na ADO, w tym w zwiazku
z wykonaniem obowiazkow natozonych Kodeksem Pracy;

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione

do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych.

Pafistwa dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu naboru, chyba ze

wyraza Pafnstwo zgodg na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw naboréw.

Maja Panistwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,

ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do niesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, maja Pafstwo prawo

do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ zprawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Maja Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, je§li uznaja Panstwo, iz przetwarzanie przez

Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych

osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W celu uczestniczenia

w naborze s Pafistwo zobowiazani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje

odmowa uczestnictwa w naborze.






