Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko — Gléwny ksiegowy

Dyrektor Szkoly Podstawowej W Lysomicach
oglasza nabor na wolne stanowisko —
Glowny ksiegowy

w Szkole Podstawowej w Lysomicach

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy) - Szkota Podstawowa w Lysomicach,
ul. Warszawska 5; tel. 56 678-32-23

Wymiar czasu pracy - 1 etat.
Rodzaj umowy - umowa o prace

Planowany termin zatrudnienia - od 13.02.2020 r.

I. Wymagania formalne

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.,0 finansach publicznych
(tekst jednolity; Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), moze zosta¢ osoba:

1) posiadajaca obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA) -strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) posiadajgca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystajgca z pelni praw
publicznych,

3) nieskazana prawomocnie za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego.

5) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.



Il. Kandydat powinien spelnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkow:

1)

2)

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

4)

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

I11. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

preferowany kierunek studiow: ekonomia,

doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

biegla znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci,

umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych,

znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
Karta Nauczyciela oraz innych ustaw zwiazanych z realizacja zadan przez Szkotg,
umiejetnos¢ 1 doswiadczenie kierowania zespotem,

dyspozycyjnosc¢,

bezkonfliktowo$¢ 1 samodzielno$¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie rachunkowosci Szkoty 1 spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami 1 ptacami.

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

przygotowanie projektu budzetu przy wspotpracy z Dyrektorem Szkoty Podstawowe;j
w Lysomicach.

dokonywanie obowigzujagcych sprawozdan dla Skarbnika Gminy oraz instytucji
zewnetrznych, ktore tego wymagaja: Urzad Marszatkowski, GUS, ZUS, MEN, itp., a
takze dokonywanie niezbgdnych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem
wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnos$ci wobec kontrahentow.



6)

7)

8)
9)

wystepowanie do Organu Prowadzacego z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz
przygotowywanie projektow zmian w budzecie.

opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw finansowych tj.
zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych i
innych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie finans6w oraz przedktadanie
do zatwierdzenia Dyrektorowi Szkoty.

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiggowych.
prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

10) terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Szkoty.
11) prowadzenie ewidencji  Srodkow  trwatych 1  wyposazenia, nadzor nad

przeprowadzaniem dyscypliny finansé6w publicznych Szkoty oraz dokonywanie
biezacej kontroli finansowej Szkoty.

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo — ksiggowych Szkoty.

13) wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi Szkoty.

14) wspotpraca w zakresie catoksztalttu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy Lysomice.
15)obstuga i nadzor finansowy — nad realizowanymi przez Szkot¢ projektami

wspotfinansowanymi ze $rodkow Unii Europejskie;.

16) przygotowywanie dokumentacji i naliczanie wynagrodzen dla nauczycieli oraz

pracownikow administracji i obshugi,

17) zgtaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS, rozliczanie skladek

ZUS sporzadzanie deklaracji,

18) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie PIT,

19) prowadzenie kart zasitkowych i kart wynagrodzen pracowniczych,

20) przeprowadzanie procedury udzielania zamowien publicznych do 30 tys. euro.

21) wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Szkoty zgodnie z potrzebami placowki.

V. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

3)
4)

5)

wymiar czasu pracy: pelny etat,

miejsce pracy: Szkota Podstawowa w Lysomicach, ul. Warszawska 5, 87-148
Lysomice,

umowa zostanie zawarta na warunkach okre§lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

normy czasu pracy: przeci¢tnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecigtnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V1. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:



1)
2)
3)
4)

5)

6)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajagce brak przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy.

Kandydaci sktadajg oryginaly dokumentéw lub kopie, ktdre powinny by¢ poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem.

o$wiadczenie o:

petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe,

posiadaniu  obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA)

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji o
nastepujace;j tresci:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie naboru na
wolne stanowisko Gtownego Ksiggowego w Szkole Podstawowej w Lysomicach z
siedzibg przy ul. Warszawskiej 5, 87-148 Lysomice, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
rekrutacyjnych”

zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu.

VII1. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Szkole Podstawowej w Lysomicach ul.
Warszawska 5, w godz. od 7.00 do 15.00 w dni robocze lub przesta¢ na adres: Szkota
Podstawowa w Lysomicach, ul. Warszawska 5; 87- 148 Lysomice w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Glownego ksiegowego w Szkole Podstawowej
w Lysomicach” do dnia 7 lutego 2020 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu do Szkoty).
Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje: telefon 56 678 32 23



IX. Pozostale informacje

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w sekretariacie Szkoly Podstawowej
w Lysomicach, ul. Warszawska 5, w dni robocze, w godz. 7.00 — 15.00

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przediozy¢
informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong data nie wcze$niejsza
niz miesigc przed jej zlozeniem.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Lysomicach zastrzega sobie prawo odwotania naboru w
catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Lysomicach informuje, Ze nadestane oferty nie beda odsyltane.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentéw kandydaci zobowigzani sg do poddania si¢
rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Urzgdu Gminy Lysomice,
stronie internetowej Szkoty Podstawowej w Lysomicach oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Szkoty Podstawowej W Lysomicach.

X. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO informuje, Ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Szkota
Podstawowa w Lysomicach ul. Warszawska 5, 87-148 Lysomice, Tel. (56)6783223, 500-
431-830.

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za pomocg adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?®, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Administrator bgdzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Pafistwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.
4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,
b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
¢) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesi¢gcy od momentu zakonczenia rekrutacji.



6)

7)

8)
a)

b)

c)
d)

e)

)

10)

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od
chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.
Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandi¢).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuni¢cia danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw
prawa.

Dyrektor Szkoly Podstawowej W Lysomicach

Jan Kalinowski



