Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

I. Dyrektor Szkoty Podstawowej w Kleszczelach oglasza nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze:

1.Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa w Kleszczelach

ul. Plac Parkowy 4

17- 250 Kleszczele

tel. 856818116, e-mail: sp@um.kleszczele.wrotapodlasia.pl
2.Nazwa stanowiska urzedniczego: gtowny ksiegowy

3.Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkotg
Podstawowa w Kleszczelach: glowny ksiegowy

4.Liczba lub wymiar etatu:1/1

Il. Wymagania niezbg¢dne (art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych, Dz.U. 157, poz. 1240 ze zm.)

Kandydat:

1.ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym,

2.posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego,

3.ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

4.nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

5.spenia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie

lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig
praktyke w ksiegowosci,



b. ukonczyt szkotg $rednia, policealng lub pomaturalng szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej szescioletnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow,

6.stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
7.ma nieposzlakowana opinig,

8.posiada umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe,
pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

.Wymagania dodatkowe:

1.Kursy doskonalgce.

2.Doswiadczenie w pracy w o§wiatowych jednostkach samorzadowych.
3.Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
4 Biegta znajomos¢ obstugi programu sQola , Q-deklaracje.
5.Znajomos$¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;.

6.Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- sprawozdawczosci budzetowej,

- prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

- Karta Nauczyciela,

- prawo zamoéwien publicznych,

- Kodeksu pracy,

- przepisoOw dotyczacych zasad wykorzystania srodkdw unijnych.
7.Znajomos¢ rozliczen z ZUS- program PLATNIK.

8.Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow.



9.Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji.
10.Umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole.
11.0dporno$¢ na stres.
12. Komunikatywnos¢.
13.Wysoka kultura osobista.
V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do podstawowych obowiazkow glownego ksiggowego naleza:

1.Prowadzenie rachunkowos$ci Szkoty Podstawowej w Kleszczelach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2.Kontrola dokumentow w sposdb zapewniajacy:

a. wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b. ochron¢ mienia b¢dgcego w posiadaniu jednostki,
c. sporzagdzanie sprawozdawczosci finansowej.

3.Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposob
umozliwiajacy:

a. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b. terminowe i prawidtowe rozliczenie 0os6b majgtkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

c. terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

4.Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a. dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,

b. gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozycji Szkoty Podstawowej w Kleszczelach

¢. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umow
zawieranych przez Szkot¢ Podstawowa w Kleszczelach,

d. przestrzeganiu zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony warto$ci
pieni¢znych,

e. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.



5.Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Szkoly Podstawowej
w Kleszczelach.

6.0pracowanie plandéw finansowych dla Szkoty Podstawowej w
Kleszczelach.

7.0pracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a. zaktadowego planu kont,
b. instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddéw kasowych),
c. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8.Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu
wedhug wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS.

9.Szczegodtowa analiza stanu naleznos$ci i zobowigzan wedtug
poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug dhuznikow i wierzycieli.

10.Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pienigznych dokonywanych na
rachunkach bankowych.

11.Miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochodow
budzetowych i wydatkow budzetowych.

12.Szczegblowos¢ stosowania podziatéw klasyfikacji budzetowej w
planowaniu, ewidencji i sprawozdawczosci,

13.Wsotpraca z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie prawidlowego naliczania i odprowadzania
zobowigzan wobec tych jednostek.

14.Archiwizacja dokumentow ksiggowych.

15.Biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi
stanowisko pracy.

16.Przestrzeganie ustalonego w Szkole Podstawowej w Kleszczelach
czasu pracy i dyscypliny pracy.

17.Z tytutu petnionych obowigzkéw i wykonywanych czynnosci ponosi
odpowiedzialnos¢, dyscyplinarna, karng i cywilna.

18. Prowadzenie rozliczen podatku VAT.

19. Sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw jednostki — rozliczanie

wynagrodzen oraz wszystkich §wiadczen finansowych dotyczacych
pracownikow.



V. Warunki pracy na stanowisku
1.Praca w budynku Szkoly Podstawowej w Kleszczelach.
2.Praca w godzinach 7.30 — 15.30
3.Praca przy komputerze.
4.Codzienny kontakt telefoniczny.
VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W styczniu 2022 r. (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia) wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Szkole
Podstawowej w Kleszczelach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty

1.Zyciorys (CV).

2.List motywacyjny.

3.Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

4 Kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczen dokumentujacych
posiadany staz pracy (zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje
wylacznie biezacy okres zatrudnienia, tj. niezakonczony stosunek pracy
oraz okresy zatrudnienia po$wiadczone przed wejsciem w zycie
przepisow nakazujacy wydanie §wiadectw pracy).

5.0$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych.

6.08wiadczenie, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe
(wzor ww. oswiadczen do pobrania w wersji papierowej w sekretariacie
Szkoly Podstawowej w Kleszczelach ).

7.Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe- dokument przedstawia
jedynie osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja pracy).



8.Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnoscei, tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i
szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

9.Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich
thumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez thumacza przysiegtego.

10.Kserokopie wszystkich sktadanych dokumentéw powinny by¢
potwierdzone wlasnorgcznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

11.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( do pobrania w
sekretariacie szkoty ). Kandydaci powinni udzieli¢ zgody zgodnie ze
wzorem zatagczonym w ogloszeniu.

VIII. Informacje dodatkowe

1.W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym, pierwsza
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (nie dtuzszy niz 6
miesiecy).

2.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Szkoty
Podstawowej w Kleszczelach w godzinach 8% - 15% [ub przestaé na adres
Szkota Podstawowa w Kleszczelach ul. Plac Parkowy 4, 17-250
Kleszczele z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko glowny ksiegowy
w Szkole Podstawowej w Kleszczelach” w terminie do dnia 28 luty 2022
r.

3.Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej w
Kleszczelach po podanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

4 Nadestane dokumenty nie bgdg zwracane.

5.Komisja powotana przez Dyrektora Szkolty Podstawowej w
Kleszczelach wytoni kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

6.Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze, zostang powiadomieni mailem lub telefonicznie o terminie i
miejscu naboru. Informacja o kandydatach spetniajacych wymagania
formalne zostanie rowniez zamieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kleszczelach oraz
na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej w Kleszczelach przy ulicy
Plac Parkowy 4.

7.Po przeprowadzonych rozmowach rekrutacyjnych z kandydatami
spetniajacymi wymagania formalne Komisja oglosi wynik na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w



Kleszczelach oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej w
Kleszczelach przy ulicy Plac Parkowy 4.

8.0ryginat wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w przypadku
wyboru na stanowisko: gléwny ksiegowy.

9. Dodatkowych informacji udziela Stawomir Treszczotko w godzinach
8% — 15% tel. 856818116.

OBOWIAZEK INFORMACYIJNY -
NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE —gtéwny ksiegowy w Szkole



8.

Podstawowej w Kleszczelach

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Szkota Podstawowa w Kleszczelach, zwana dalej
réwniez ,, Administratorem”. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobo-
wych.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Rafat Andrzejewski,
iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl, tel. 504 976 690.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w nastepujacych celach oraz na nastepujacych podstawach
prawnych:
a. W celu przeprowadzenia i udziatu w procesie naboru na stanowisko wskazane w ogtoszeniu, w tym
publikacji wynikéw naboru na BIP,
®na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z innymi aktami prawnymi, w szczegdlnosci
odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami
wykonawczymi, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych wraz z
aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi - w
zakresie wskazanym w tych przepisach,
® na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2
lit. a RODO) - w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa.
b. ewentualnie w celu ustalania, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. e RODO;
art. 9 ust. 2 lit. f RODO).
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator za-
wart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub ktérym udostepnia dane osobowe, w
szczegdlnosci w zakresie obstugi informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony oséb i mie-
nia lub ochrony danych osobowych, BIP (informacja o wyniku naboru jest opublikowana w BIP Admini-
stratora przez okres co najmniej 3 miesiecy).
Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych do panstw trzecich ani organizacji miedzyna-
rodowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w przepisach (np. Kodeksie pracy, ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych) jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
naboru. W przypadku niepodania tych danych, przeprowadzenie procesu naboru jest niemozliwe. W po-
zostatym zakresie Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Pa-
nig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 i
9 RODO.

W zaleznosci od podstawy przetwarzania, posiada Pani/Pan prawo do:
a. na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym
prawo do uzyskania kopii danych;
b. na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;
c. prawo do usuniecia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w
art. 17 RODO,
d. prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslo-
nych w art. 18 RODO,
e. prawo do przenoszenia danych osobowych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 20 RODO,
f. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na wa-
runkach okreslonych w art. 21 RODO,
prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych),
cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w przypadku przetwarzania danych oso-
bowych na podstawie przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a
RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem).
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

o ®


mailto:iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, przez czas trwania przedmiotowe-
go procesu naboru, a takze dane osobowe 5 najlepszych kandydatéw nieprzyjetych moga byé przecho-
wywane [przez okres 3 miesiecy )od zatrudnienia wytonionego pracownika oraz okres niezbedny do wyto-
nienia kolejnego (jezeli zajdzie taka potrzeba). Kandydaci nieprzyjeci do pracy moga nie zgodzi¢ sie na taki
okres przechowywania ich danych osobowych —tj. w kazdym momencie mogg cofna¢ udzielong zgode na
przetwarzanie danych osobowych. Dane osobowe kandydata przyjetego beda réwniez przetwarzane
przez okres 3 miesiecy od dnia publikacji na BIP, a nastepnie w celach zwigzanych z zatrudnieniem.

(pieczeé Administratora)
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(nabor - pracownicy samorzadowi)



(imie i nazwisko)

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 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 osobowych), wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Administratora moich danych osobowych (w zakresie wykraczajgcym poza dane
osobowe, ktdrych przetwarzanie jest wymagane lub przewidziane przez przepisy prawa) zawartych w
ztozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w tym w CV/formularzu zgtoszeniowym:

CEL PRZETWARZANIA TAK NIE

w celu przeprowadzenia i udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko wskazane w
ogtoszeniu

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze dane podane w dokumentach aplikacyjnych sg
zgodne z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli obowigzku informacyjnego umieszczonej na stronie
internetowej Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym w szczegdlnosci z informacja
o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania. Ponadto Administrator poinformowat mnie, ze:

e niniejsza zgoda obowigzywacé bedzie przez caty okres rekrutacji, w tym — dane osobowe 5 naj-
lepszych kandydatéw nieprzyjetych mogg by¢ przechowywane przez okres 3 miesiecy od za-
trudnienia wytonionego pracownika oraz przez okres niezbedny do wytonienia kolejnego (je-
zeli zajdzie taka potrzeba);

e niniejsza zgoda moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie poprzez ztozenie o$wiadczenia
w tej samej formie, w jakiej zgoda zostata wyrazona. Wycofanie zgody nie wptywa na zgod-
nos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

e dane osobowe przetwarzane na podstawie niniejszej zgody nie bedg podlegaty zautomatyzo-
wanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




