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Artykut pochodzi ze strony: www.bip.sp.pierzchnica.pl
Adres artykutu: www.bip.sp.pierzchnica.pl/artykuly/56

OGLOSZENIE KONKURSU NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO W
SZKOLE PODSTAWOWE) W PIERZCHNICY

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/ 2024 Dyrektora Szkoty Podstawowej
w Pierzchnicy z dnia 22 kwietnia 2024 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. S. Kard. Wyszynskiego w Pierzchnicy ogtasza nabér na stanowisko
urzednicze

l. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1), dalej RODO, informuje sie,
ze:

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. S. Kard. Wyszynhskiego 26-015 Pierzchnica.

1. Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni Anna Rubinkiewicz - Kontakt mozliwy jest pod adresem e-mail:
abcrodo@op.pl; tel: 602 779 754.

2. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji praw i obowigzkédw wynikajacych z przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko pracy, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO.

3. Dane osobowe nie beda udostepniane do panhstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

4, Okres, przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikuja sie do dalszego etapu naboru i

zostang umieszczone w protokole z naboru bedg przechowywane zgodnie z przepisami.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydawane kandydatom przez 3 miesigce od daty

zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej za stosownym pokwitowaniem.
o Nie odebrane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 3 zostang zniszczone komisyjnie.

5. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
jesli stwierdzi, ze przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy RODO.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym co wynika z art. 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy. Nieprzekazanie danych osobowych spowoduje niemoznos¢ dopuszczenia aplikacji do naboru i
zawarcia umowy o prace.

8. Podane dane osobowe nie bedg profilowane ani tez nie beda podstawa zautomatyzowanej decyz;ji.
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Il. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa im. S. Kard. Wyszynskiego w Pierzchnicy
ul. Kard. S. Wyszynskiego 5, 26-015 Pierzchnica

Ill. Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu:
- stanowisko - Gtéwny Ksiegowy
- wymiar czasu pracy - 3/4 etatu
- rodzaj umowy - umowa o prace

IV. Wymagania niezbedne:

Gtéwnym ksiegowym, moze by¢ osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
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posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji pahstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta 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,

b) ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

6) posiada dobrg znajomos¢: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzgdowych , przepiséw ordynacji podatkowej, ustawy Karta Nauczyciela

V. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.

2) Znajomos¢ programéw finansowo - ksiegowych jednostek budzetowych; Respons, FK  Bestia, Budzet, Srodki
Trwate, Kontrahenci, Faktury, program Ptatnik, PFRON.

3) Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.
4) Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnosc.
VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

=

. Zadania gtéwne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm. ).
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych i ich dekretowanie.
4. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, prawidtowosci
umoéw zawieranych przez szkote
5. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu
kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.
6. Opracowywanie planéw dochoddw i wydatkéw budzetowych jednostki, redagowanie pism dotyczacych
planowania, zmian i realizacji budzetu.
7. Kompletowanie dokumentdéw finansowo - ksiegowych, dokonywanie przelewdw.
8. Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowe;.
9. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i do celéw GUS
10. Prowadzenie dokumentacji PFRON
11. Sporzadzanie bilansu oraz zatgcznikdw.
12. Sporzadzanie planéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, dokonywanie odpiséw i roczne rozliczanie
funduszu.
13. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.
14. Systematyczne rozliczenia z dostawcami i odbiorcami
15. Rozliczanie kosztéw dozywiania uczniéw.
16. Ewidencja i rozliczanie podatku Vat.
17. Rozliczanie dotacji na podreczniki.

w
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18. Organizowanie i nadzorowanie catosci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia jednostki ( w tym
harmonograméw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikdw aktywoéw i pasywdw, a takze przygotowywanie
projektéw zarzadzen kierownika jednostki w w/w sprawach) oraz rozliczanie wynikéw przeprowadzone;
inwentaryzacji.

19. Fakturowanie sprzedazy

20. Reprezentowanie szkoty przed sadami w sprawach finansowych

21. Przygotowywanie sprawozdan i naliczanie jednorazowych dodatkéw uzupetniajgcych dla nauczycieli.

22. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

23. Biezace zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa i orzecznictwem.

24. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

25. Wspétpraca z organem prowadzacym w realizacji budzetu jednostki.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej im. S. Kard. Wyszynskiego w Pierzchnicy przy ul. Kard. S.
Wyszyhskiego

2. Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie i telefonicznie) oraz z réznego
rodzaju instytucjami.

. Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata.

. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

. Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych

. Mozliwos$¢ zatrudnienia od 1 sierpnia 2024 r.

. Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku 8.00 - 14.00.

~N o Ul B~ W

VIII. WskaZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej z klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkote
Podstawowg w Pierzchnicy moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem 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 (RODO)).

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

4. Kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu.

5. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.

6. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

8. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie 0 znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

10. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
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zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14
poz. 114).

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji

X. Miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z adnotacja: "Nabér na stanowisko: gtéwny ksiegowy w
Szkole Podstawowej w Pierzchnicy w terminie do 6 maja 2024 roku do godz. 14.00 w sekretariacie Szkoty
Podstawowe]j w Pierzchnicy lub przestad poczta (decyduje data wptywu dokumentéw) na adres: Szkota
Podstawowa im. S. Kard. Wyszyinskiego w Pierzchnicy ul. Kard. S. Wyszynskiego 5, 26-015 Pierzchnica.

Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.
Ponadto na kopercie nalezy umiesci¢ imie i nazwisko osoby przystepujgcej do naboru.

XI. Inne informacje
1. Procedura naboru jest dwuetapowa i obejmuje:

- etap pierwszy - analiza dokumentéw i ocena pod wzgledem formalnym - ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu

- etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna z komisja konkursowg powotana przez dyrektora Szkoty Podstawowej w
Pierzchnicy.

2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie.

3. Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Szkole Podstawowej im. S. Kard. Wyszynskiego w Pierzchnicy ul.
Kard. S. Wyszynskiego 5 26-015 Pierzchnica

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 3538 484
5. Informacja o wynikach naboru zostanie podana w BIP Szkoty Podstawowej w Pierzchnicy
oraz na stronie www.zs-pierzchnica.pl
Pierzchnica, dnia 22.04.2024 r.
Dyrektor Szkoty Podstawowej

w Pierzchnicy
Piotr Makuch

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi€ (imion@) I NAZWISKO ...eeiiiiiiii e e e e e reeees
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(nazwa szkoty i rok jej ukohczenia)
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(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

SZCZEGOINYCN .. ettt
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ...... nr....... wydanym przez
[Ub INNYM dOWOAEM t0ZSAMOSCH v.eiiivviieiiiiee ittt e e sbr e e s sbbe e e sbae e e
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie)
(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

Oswiadczam, iz posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.
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(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie o niekaralnosci

Oswiadczam ze nie bytem/bytam * karany/karana® zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

" Niepotrzebne skresli¢
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(podpis)

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéow rekrutacji

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji w naborze
N SEANOWISKO ...uiiiiiiiiiiiiii it e e e e e et e et e e e e e e e e e e e e e e ees s s e ettt et bbb bbb e e e e e eeeeeeeaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaann

w Szkole Podstawowej im. S. Kard. Wyszynhskiego w Pierzchnicy.
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(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie

Oswiadczam ze nie bytem/bytam * skazany/skazana® za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

" Niepotrzebne skresli¢
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(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze znam jezyk polskie w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.



