SZKOLA PODSTAWOWA
W OSTROWICACH
78-506 Ostrowice 3
tel./fax 64 36 15 293
NiP 253-00-52-359, REG. 331061353 Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 3/2020

z dnia 07 lutego 2020r.

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - GEOWNY KSIEGOWY
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W SZKOLE PODSTAWOWEJ W OSTROWICACH

Wymagania niezbedne:

spelnianie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach

samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

spekienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych

studiéw zawodowych, uzupelniajgcych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw

podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $rednigj, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co

najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

Praktyczna znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na

wyzej wymienionym stanowisku, w szczegdlnosci nastgpujacych aktéw prawnych:

a) Ustawa z 14 grudnia 2016 r. - Prawo Oswiatowe

b) Ustawa z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela

c) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ;

d) Ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym;

e) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej , jednolitych , rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatah archiwoéw zaktadowych;

Znajomosé obstugi komputera ( pakiet Microsoft Office, Word, Excel) oraz innych urzagdzen

biurowych;
Nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:
dobra znajomo$¢ Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, przepisow

ordynacji podatkowej.

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach oswiatowych;

znajomosé programéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych;

znajomo$¢é zagadnien placowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych;
Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnosé, kreatywnosé , rzetelnosé, odpowiedzialnosé ,
wysoka kultura osobista; dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych
Opracowywanie  projektow  przepisébw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych.

Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki.

Kompletowanie dokument6w finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow.
Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej.



j) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

k) Prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym Pit), zakladem
ubezpieczen spolecznych, powiatowym urzedem pracy oraz z innymi instytucjami.

[) Prowadzenie Inwentarza Szkoty.

m) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

4. Warunki _zatrudnienia:
a) Umowa o prace — 2 etatu, od 01.04.2020 r.

5. Informacje dodatkowe:

a) Na niniejsze stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw , ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przyshiguje prawo do podjecia zatrudnienia na
tervtorium RP , posiadajacy znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym
urzgdniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ; zm. Dz. U. z 2018 r. poz. 1669)
zobowiazane bgda do odbycia shuzby przygotowawczej , trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce
i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczy’

Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego.

d) kserokopie $wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginaltem).

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem) potwierdzajgce
kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

f) wiasnorecznie popisane o$wiadczenie , ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe
( wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedklada zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Kamego),

g) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem peienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz.
114).

h) wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych , korzystaniu
z pelni praw publicznych,

i) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o tresei : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przediozonej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji , wskazane w art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;



7. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Istnieja bariery architektoniczne utrudniajagce  wykonywanie
i dostgpnos¢ do budynku , do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej w Ostrowicach. Praca o charakterze biurowym,
wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju
instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.

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

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w wskaznik zatrudnienia osdb
niepemosprawnych w placéwee , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé (w sekretariacie szkoly ) lub przesiaé
W terminie do dnia 09.03. 2020 do godz. 15:00 na adres: Szkola Podstawowa w Ostrowicach ;
78-506 Ostrowice 3 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Giownego Ksiggowego w Szkole Podstawowej w Ostrowicach”.

Aplikacje, ktére wplyna do Szkoly Podstawowej w Ostrowicach po wyzej okre$lonym terminie nie
bgda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej w Ostrowicach w dniu 10.03.2020r. o godz. 14:00.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 94 3615293,

Lista kandydatéw spetiajacych wymagania formalne i dopuszezonych do 11 etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie internetowej SP Ostrowice w dniu
11.03.2020r. Komisja Rekrutacyjna zawiadamia pisemnie, telefonicznie lub droga elektroniczng
kandydatow, ktorzy spelili wymogi formalne o terminie i miejscu dalszego postepowania
rekrutacyjnego

8.Informacje RODO

Zgodnie z art.13 i 15 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) zwanego dalej RODO informuje , ze:

I. Administratorem danych osobowych os6b fizycznych kandydatow  uczestniczacych w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej w Ostrowicach , jest szkota
podstawowa w Ostrowicach z siedzibg w Ostrowicach , Ostrowice 3. Z administratorem
mozna skontaktowag si¢ przez adres mailowy: zsostrowice@poczta.onet.pl lub telefonicznie
pod numerem 943615293,

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane s§ W oparciu
przepisy prawa ( w szczegélnosci art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych) i ich podanie Jest konieczne w celu wypehienia
obowigzku prawnego , jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w szkole
podstawowej w Ostrowicach oraz prowadzenie dokumentacji zZwigzanej z rekrutacjg na wolne
stanowisko. Niepodanie danych w zakresie wymaganym bedzie skutkowaé niemoznoscia
procesu rekrutacyjnego. Pozostale dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych — tj. przez okres 3 miesiecy od zakoficzenia procesu rekrutacji. Administrator
moze przetwarzaé dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia , dochodzenia lub
obrony przed roszczeniami , jezeli roszczenia dotycza prowadzonej rekrutacji.
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W zwiazku z obowiazkiem upublicznienia przebiegu rekrutacji kazdy moze by¢ odbiorca
danych osobowych kandydata.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych , na zasadach okreslonych w RODO , przyshigujg
Pani/Panu prawa:

1) Prawo dostepu do danych;

2) Prawo sprostowania danych;

3) Prawo do usunigcia danych;

4) Prawo ograniczenia danych;

5) Prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

6) Prawo do cofnigcia zgody:

7) Prawo do przenoszenia danych;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych , jezeli uzna , ze jego dane osobowe przetwarzane s3 przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

Dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.
Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres
e-mail: zsostrowice@poczta.one.pl
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