NABOR OF ERTA PRACY NA WOLNE STANOWISKO KSIEGOWEGO
: 11'w.Szkole Podstawowej im. J. Korczaka w Gniewkowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych .(Dz. U,
22019 r. poz. 1282 z p. zm.), art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 poz. 869 z p. zm.)

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. J. Korczaka w Gniewkowie oglasza nab6r na wolne
stanowisko

Ksiggowy w wymiarze 1/12 etatu

Nazwa i adres jednostki: Szkola Podstawowa im. J. Korczaka , Gniewkow 3, 58-173 Roztoka
Wymiar czasu pracy: 1/12 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace.

I. WYMAGANIA FORMALNE (OBLIGATORYJNE):
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralnos$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. niekaralno$¢ karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktorej 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 2019 r., poz. 1440 z p. zm.),

5. niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6. wyksztalcenie (jeden z ponizszych warunkow):

a. ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe, i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b. ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie

co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
¢. posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IIl. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE):

1. znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej: ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy budzetowe;,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

2. biegta znajomos¢ obstugi komputera,



3. znajomos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowy — Info — system (programy kadrowo —
placowe), Platnik, Bestia, obstuga bankowosci elektronicznej, obstuga systemu e-PFRON2, e-PUAP.

. znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,
. znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,
. znajomos¢ przepisow ZUS,

. znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
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. umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

9. umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos$¢, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
odpornos¢ na stres, dobra organizacja czasu pracy,

10. preferowane doswiadczenie 1 =zatrudnienie na stanowisku ksiegowego w placowkach
oswiatowych.

III. GLOWNE ZADANIA NA STANOWISKU:
1. obstuga finansowo-ksiggowa placowki (budzet i fundusz socjalny)

2. sporzadzanie i kontrola realizacji planow wydatkow, prowadzonych dla poszczeg6lnych kont
syntetycznych: dziatalnosci podstawowej i prowadzenie analityki dla poszczegdlnych zespotow kont,

3. uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w ustawowych terminach,
4. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

5. sporzgdzanie obowiazkowych sprawozdan finansowych i analiz,

6. sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

7. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

8. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw finansowo- ksiegowych,
9. opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
10. prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

11. Naliczanie wynagrodzen,

12. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji ksiegowego.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1. list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

2. zyciorys zawodowy (CV),

3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje. uprawnienia
i umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

5. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6. oswiadczenia:

a. o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine,



b. o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

c. 0 niekaralno$ci za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwo skarbowe,

d. o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowychi samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa karne skarbowe, o niekaralnosci zakazem
petnienia funkcji kierowniczych,

e. podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781 z p. zm.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem 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 przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO). Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1282
z pozniejszymi zmianami).

V. WARUNKI PRACY:

1. miejsce pracy: Szkola Podstawowa im. J. Korczaka w Gniewkowie, Gniewkow 3; 58-173
Roztoka

2. wymiar czasu pracy: 1/12 etatu
3. stanowisko: samodzielne,

4. jednozmianowy system pracy w pozycji siedzgcej, w pomieszczeniu przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym, przy monitorze komputera.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia nie przekroczyt 6%.

VII. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i przestane
poczta na adres: Szkola Podstawowa im J. Korczaka w Gniewkowie, Gniewkow 3; 58-173
Roztoka lub zlozone w siedzibie szkoty w terminie do dnia 20.01.2023 r. do godz. 14.00 w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,nabér na wolne stanowisko urzednicze ksiggowego”.

Otwarcie ofert odbedzie si¢ w dniu 23.01.2023 r. o godz. 10.00.
W przypadku dokumentoéw przestanych drogg pocztowa liczy si¢ data wplywu do szkoly.

Aplikacje, ktore wplyna po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



VIII. POZOSTALE INFORMACJE:
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje:

I etap - kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnosci i spetnienia
wymagan formalnych.

II etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja konkursowa,
powotlang przez Dyrektora Szkoty Podstawowej im. J. Korczaka w Gniewkowie,

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru, z podaniem ich imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania, bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. J.
Korczaka w Gniewkowie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda odsytane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8506293.

Gniewkow, dnia 10. 01.2023 r. DYREKTOR SZKOLY

Dyrektor Szkoty Podstawowe;j

im. J. Korczaka w Gniewkowie



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Europejskiego i Rady (UE02016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2019 L. 119/38
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkola Podstawowa im. Janusza Korczaka
w Gniewkowie, Gniewkow 3, 58-173 Roztoka, tel. 74 8506293 mail: spgniewkow@wp.pl.

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem telefonu 609 854 436 lub
adresem email jj29@interia.pl

3. +6+dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit a i ¢ ogolnego
rozporzadzenia jw. o ochronie danych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974- Kodeks pracy (Dz. U. z
2019 r. poz. 1040, 1043 i 1495) i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
( Dz.U 2019 r. poz. 1282) w celu rekrutacji do pracy w Szkole Podstawowej im. J. Korczaka
w Gniewkowie.

4. dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji, a nastepnie zgodnie z regulaminem
rekrutacji ztozone dokumenty, ktore nie przeszly etapu rekrutacyjnego zostaja oddane kandydatom
lub po terminie odbioru komisyjnie zniszczone,

5. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, prawo do przenoszenia danych, prawo do usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
oraz prawo do cofniecia zgody (w zakresie, w ktorym podstawa przetwarzania danych osobowych
jest zgoda — art. 6 ust 1 lit a),

6. przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzglgdu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

(czytelny podpis kandydata)



