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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dolnoslaski Zespol Szkol w Biedrzychowicach
59-830 Olszyna Biedrzychowice 20

Tel. 757221538, e-mail dzs@biedrzychowice.pl

nabor na stanowisko ksieggowy w Projekcie pn. ,,Utworzenie i wsparcie
owania Branzowego Centrum Umiejetnosci (BCU) w dziedzinie hotelarstwa

w Dolnoslaskim Zespole Szkot w Biedrzychowicach wspotfinansowanego w ramach konkursu

,, Utworz
realizujq

enie i wsparcie funkcjonowania 120 branzowych centrow umiej umiejetnosci (BCU),
cych koncepcje centrow doskonatosci zawodowej (CoVEs)”.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

I. Wyma
1. Kan

gania:

dydat ubiegajacy si¢ o wyzej wymienione stanowisko musi spetnia¢ niezbedne

wymagania:

1)

posiada¢ wyksztalcenie Srednie lub wyzsze (oba kierunkowe) bez wymaganego stazu
lub wyksztalcenie $rednie z trzyletnim stazem pracy,

2) Posiada¢ znajomosc¢ obstugi komputera i programow MS Office.

3) Posiadac¢ obywatelstwo polskie.

4) Posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw
publicznych.

5) Posiada¢ stan zdrowia umozliwiajacy podjgcie pracy na wyzej wymienionym
stanowisku.

6) Posiadac nieposzlakowang opinig.

7) Osoba nie byta karana za umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Kandydat ubiegajacy si¢ o0 wyzej wymienione stanowisko powinien speinia¢ wymagania
dodatkowe:
1) Posiada¢ minimum 3 lata do$wiadczenia na stanowisku pracy w ksiegowosci i/lub

2)

staz pracy w ksiggowosci budzetowe;,

doswiadczenie w pracy w jednostkach systemu o$wiaty realizujgcych tresci
ksztatcenia zawodowego,
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3) Posiada¢ znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa w zakresie niezbednym dla

4)

5)
6)
7)

8)

wykonywania zadan na w/w stanowisku, w szczegdélnosci nastgpujacych aktéw
prawnych: Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
podatku od towarow i ustug, Ustawy o pracownikach samorzagdowych i przepisow
prawa oswiatowego ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisOw prawa z zakresu
organizacji ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych oraz organizacji
branzowych szkolen zawodowych .

Posiada¢ doswiadczenie pracy w ksiggowosci w tym co najmniej 3 letni staz
w ksiggowosci budzetowe;.

Posiada¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia.
Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy.

Pozadane cechy osobowosci: odpowiedzialno§¢, wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, odpornos¢ na stres, doktadnosé, umiejgtnosé pracy
pod presja czasu, dyspozycyjnos¢.

Umiejetno$¢ szybkiej nauki oraz przyswajania nowych zadan.

II. Ogdlny zakres zadan wykonywanych zadan:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Prowadzenie ksiegowosci dotyczacej projektu: ,,Utworzenie i wsparcie funkcjonowania
Branzowego Centrum Umiejetnosci (BCU) w dziedzinie hotelarstwa w Dolnoslaskim
Zespole Szkot w Biedrzychowicach, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz
wymogami zawartymi w umowie FRSE.

Prowadzenie konta projektowego.

Biezace monitorowanie planu finansowego projektu, zgtaszanie koniecznosci dokony-
wania zmian, przygotowanie wnioskow o zmiang planu projektu.

Biezace monitorowanie wydatkow wzgledem zawartej umowy z FRSE oraz kontrolo-
wanie wysokosci wydatkdéw ze szczegotowym budzetem projektu.

Kontrolowanie faktur/rachunkoéw i ich zgodnos$ci z zawartymi umowami.
Kontrola ksiegowanych kosztow projektu pod katem wydatkow kwalifikowanych.

Nadzorowanie zwrotow odsetek narostych na rachunku bankowym zgodnie
z postanowieniami umowy o dofinansowanie.

Wspotpraca w zakresie spraw finansowych projektu z podmiotami zewnetrznymi.

Sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunko-
wym.

10) Sprawdzanie poprawnosci klasyfikacji budzetowe;.

11) Sprawdzanie kompletnosci dokumentow niezbednych do ksiegowania.

12) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu.
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13) Przygotowywanie przelewoéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentow
ksiegowych i terminowe regulowanie zobowigzan.

14) Miesigczne uzgadnianie kont rozrachunkowych.
15) Miesig¢czne uzgadnianie kont wydatkow i kosztow w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j.
16) Okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych.

17) Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewi-
dencji.

18) Ewidencja zaangazowania wydatkow.
19) Przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.
20) Sporzadzanie sprawozdania opisowego z wydatkéw w zakresie projektu.

21) Archiwizowanie dokumentow finansowych i sprawozdawczych zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

22) Przygotowywanie i przekazywanie informacji/wyjasnien dot. kwestii finansowych pro-
jektu na kazde wezwanie FRSE, Organu Prowadzacego i innych instytucji.

23) Udzielanie wyjasnien podczas przeprowadzanych kontroli w trakcie realizacji projektu.

24) Udostepnianie dokumentacji projektu instytucjom uprawnionym do przeprowadzania
kontroli.

25) Scista wspotpraca z koordynatorem finansowym oraz innymi pracownikami zaangazo-
wanymi przy realizacji projektu oraz Organem Prowadzacym.

[11. Warunki pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu

2) Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreslony (na czas realizacji Projektu)
3) Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.
4) Zatrudnienie — zgodnie z terminami wynikajgcymi z Projektu

5) miejsce wykonywania pracy: Dolnoslaski Zespot Szkoét w Biedrzychowicach,
Biedrzychowice 20, 59-830 Olszyna

6) Praca w godzinach 7.00-15.00.
7) wynagrodzenie miesigczne zgodne ze szczegélowym budzetem Projektu.

IV. Wymagane dokumenty:
1) Kwestionariusz osobowy- wg zataczonego wzoru.

2) List motywacyjny i Zyciorys - CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
poswiadczony wilasnorgcznym podpisem, zawierajacy klauzule: Wyrazam zgode na
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przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
naboru.

3) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajace staz pracy (w przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie stazu
pracy) - potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem .

4) Kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie - potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.

5) Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku oséb cheacych
skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem; .

6) Oswiadczenie kandydata o:

a) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
b) zdolnosci do czynno$ci prawnych,
c¢) korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
e) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
7) Oswiadczenie dotyczace przetwarzaniu danych osobowych oraz wykorzystaniu
wizerunku w zakresie przekazywanym w ofercie zalozonej w celu przystapieniu do
naboru na stanowisko ksiegowy .

V. Sposdb, termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Dolno$laskim Zespole Szkot
w Biedrzychowicach (Sekretariat Szkoty) albo przesta poczta na adres Szkoty Biedrzychowice
20, 59-830 Olszyna w terminie do 27 grudnia 2024 r. do godz. 14:00 (decyduje data wptywu)
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy nabér na stanowisko: ksiegowy
w Branzowym Centrum Umiejetno$ci w Biedrzychowicach” — ,NIE OTWIERAC”.

Dokumenty, ktore zostang ztozone do Szkoty po okre§lonym terminie, W inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang telefonicznie
poinformowani i zaproszeni na Il etap postepowania — rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Dolnoslaskim Zespole Szkét w Biedrzychowicach —
w sekretariacie oraz telefonicznie pod nr telefonu: 75 722 15 38 wew. 31.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na Stronie internetowej szkotly
http://www.dzs.biedrzychowice.dolnyslask.pl/ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Informacyjnej w Dolno$laskim Zespole Szkét w Biedrzychowicach
Biedrzychowice 20, 59-830 Olszyna
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwiazku z naborem na
stanowisko pracownika samorzadowego

Administratorem danych osobowych pracownikow jest Dolnos$laski Zespdt Szkot
z siedzibg Biedrzychowice 20, 59-830 Olszyna, ktorego przedstawicielem
jest Dyrektor szkoty.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt z nim mozliwy jest
za pomocg poczty elektronicznej iodo@biedrzychowice.pl.

Cel i podstawa prawna przetwarzania przez nas Pana/Pani danych osobowych.

Dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko
pracownika samorzadowego: odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) unijnego
rozporzadzenia o ochronie danych w celu wypetnienia obowiagzku prawnego cigzacego
na administratorze, ktory naktada na niego Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. oraz Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez okres w jakim beda one niezbedne
do wykonania obowigzkéw cigzacych na Administratorze, a nast¢gpnie archiwizowane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda osoby upowaznione przez Administratora
oraz podmioty przetwarzajagce dane osobowe w imieniu Administratora, a takze
uprawnione podmioty do ich otrzymywania na podstawie przepisOw prawa.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych osobowych, otrzymania ich kopii
oraz ich poprawiania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy bedzie podejrzenie, ze przetwarzanie przez Administratora danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych: Biuro Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (PUODO) ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych, ktore sg wymagane w ogloszeniu o naborze, jest wymogiem
prawa, w przypadku ich niepodania Pani/Pana oferta nie zostanie zakwalifikowana do
nastepnego etapu naboru.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ...eeviiiiiiiiiiiiiieiie et
Data UTOAZENIA ...ocuevieeiiiieceece e e e et e e ettt e e st e e e e e e aeeestbeeesaeeeraeeeneeennnaeenns
ODYWALEISIWO ...ttt te et e st e s be et easeesteeaesreenreeneens
Dane kontaktowe wskazane przez kandydata (np. nr telefonu, adres email)..................
Miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego® ..........................
WYKSZEAICENIE ..ottt n e sne e s enneeanne e

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju na okreslonym stanowWiSKU) .......cccceeeeriiieriiieeniieeniieeciie e

1 art. 25. Miejscem zamieszkania osoby fizycznej jest miejscowo$é, w ktdrej osoba ta przebywa z zamiarem statego

pobytu.
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczenia kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze

imi¢ i nazwisko, miejscowos¢, data
I). Ja, nizej podpisany/a legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria...................

WYANYM PIZEZ. .. ee ettt et
( nazwa organu wydajacego dowod )

oswiadczam, Ze posiadam obywatelstwo polskie.

podpis (czytelny, odreczny)
I1). Ja, nizej podpisany/a, Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania
wynikajace z art. 233 § 1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca

1997 r. Kodeks kamy (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17)
oSwiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.
podpis (czytelny, odreczny)
IIT). Ja, nizej podpisany/a, Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 § 1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks kamy (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 17)
oswiadczam, ze mam pelna zdolnos¢ do czynnoS$ci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych.
podpis (czytelny, odreczny)
IV). Ja, nizej podpisany/a, o§wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie
pracy na stanowisku ksiegowy oraz obsluge monitora ekranowego.
podpis (czytelny, odreczny)
V). Ja, nizej podpisany/a, oswiadczam, ze Oswiadczam, ze ciesze si¢ nieposzlakowana
opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21

listopada 2008 r. ustawy o pracownikach samorzadowych.

podpis (czytelny, odreczny)
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Zgoda na przetwarzanie danych osobowych i wizerunku

Swiadomie i dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w zakresie przekazanym w ofercie zlozonej w naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze
ksiegowy, wylacznie przez Dyrektora Dolnoslaskiego Zespolu Szkét z siedzibg w
Biedrzychowice 20, 59-830 Olszyna, Dolnoslaski Zespot Szkot w Biedrzychowicach, w celu
naboru kandydatoéw na ww. stanowisko oraz zatrudnienia wybranego kandydata.

Jednocze$nie o§wiadczam, ze zostatam/-em poinformowana/-y o mozliwos$ci cofnigcia zgody
na przetwarzanie moich danych osobowych w dowolnym momencie.

Data, miejsce i podpis osoby wyrazajacej zgode



