OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Milosnikow Przyrody w  Siedlisku,
Siedlisko 160, 64-980 Trzcianka zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t. j.: Dz. U. z 2024r., poz. 1135) oglasza naboér

na wolne stanowisko urzednicze ksiegowa/ksiegowy.

Miejsce pracy:

Szkota Podstawowa im. Milo$nikow Przyrody w  Siedlisku, Siedlisko 160,
64-980 Trzcianka.
Stanowisko urzednicze:
Ksiggowa/ksiegowy.
Wymiar:

0,5 etatu.

Forma zatrudnienia:
Umowa o prace.

Data rozpoczecia pracy:
1 stycznia 2025 .

Niezbe¢dne wymagania spelnia osoba, ktora:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

6. Posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (jednolite studia magisterskie, wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace studia magisterskie lub studia podyplomowe) oraz co najmniej

3 letni staz pracy w ksiggowosci.



Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu finanséw publicznych
1 rachunkowosci, w szczegolnosci:

- ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- przepisOw prawa w zakresie rachunkowos$ci budzetowej 1 sprawozdawczosci budzetowej
1 finansowej oraz kwalifikacji srodkow trwatych,

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ordynacji podatkowej,

- znajomos¢ przepisOw prawa z zakresy ubezpieczen spotecznych.

Znajomos¢ oraz umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiggowych (preferowany
,,Finanse/Vulcan”), programu ,,Ptatnik”, umiej¢tnos¢ korzystania z programéw MS Word
I MS Excel.

Umiejetno$¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych.

Zdolnosci analityczne, umiej¢tnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny
1 zwiezty.

Nienaganna postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz

niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownose.

Zakres obowiazkow:

Do zadan ksiggowej/ksiegowego bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych obowigzkow:

1.
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Ksiggowanie dowodoéw w zakresie wydatkow i kosztow — prowadzenie kart wydatkow,
comiesigczne ich uzgadnianie.

Wystawianie not ksiggowych, faktur.

Sporzadzanie potwierdzenia sald.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow 1 wydatkow:
miesiecznych, kwartalnych, rocznych.

Rozliczenia inwentaryzacji.

Rozliczanie dozywiania prowadzonego przez stotowke szkolng.

Obstuga, rozliczanie dokumentow dziennika Budzet, WRD, ZFSS.

Analiza kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstatych réznic.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych

z planem finansowym.



10. Wspolpraca z poszczegodlnymi stanowiskami pracy.

11. Terminowe przekazywanie wszelkich analiz 1 rozliczen.

12. Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych.

13. Wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dowodow oraz przekazywanie do archiwum
zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja.

14. Samoksztalcenie poprzez sledzenie biezacych przepiséw prawa i odpowiednie stosowanie.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Zmienne tempo pracy, praca przy monitorze ekranowym.

2. Czas pracy 4 godziny dziennie od poniedziatku do piatku.

3. Praca w pomieszczeniu biurowym.

4. Wynagrodzenie zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi przepisami
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (t. j.: Dz. U. 22024 r., poz. 1638).

5. Urlop wypoczynkowy zgodnie przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (t. j.: Dz. U z 2023 r., poz. 1465).

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelmosprawnych:
W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob wyniost 0%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (stanowiacy zatacznik nr 1
niniejszego ogloszenia).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe:
$wiadectwa pracy lub aktualne za$wiadczenie o zatrudnieniu ze wskazaniem daty
zatrudnienia na danym stanowisku (poswiadczonych przez kandydata za zgodno$cig
z oryginalem).

4. Kopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie (poswiadczonych przez kandydata

za zgodnos$cig z oryginatem).



5. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie kandydata 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub przestaé
za posrednictwem poczty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze ksiegowa/ksiggowy” na adres:

Szkola Podstawowa

im. Milo$nikow Przyrody w Siedlisku

Siedlisko 160

64-980 Trzcianka

w terminie do 17 grudnia 2024 r. do godz. 15:00.

Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych uwaza si¢ dzienh wplywu dokumentacji
w przypadku sktadania jej osobiscie, badZ datg stempla pocztowego w przypadku przestania
dokumentow poczta. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja uzupetieniu.



Dane kontaktowe:
Osoba do kontaktu: Piotr Husak

Telefon: 67 216 77 10
e-mail: zssiedlisko@gmail.com
Adres: Siedlisko 160, 64-980 Trzcianka

Dodatkowe informacje o naborze:

1.

Przez fakt ztozenia podania aplikacyjnego kandydaci wyrazaja zgod¢ na poddanie si¢
procedurze naboru, na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Szkole Podstawowe;j

im. Mito$nikéw Przyrody w Siedlisku.

2. Otwarcie kopert nastgpi w ciggu 3 dni od daty uptywu terminu sktadania ofert.

3. Pracownik szkoly bedzie informowal telefonicznie o poszczegdlnych etapach naboru
wylacznie kandydatow spelniajacych wymagania formalne okres§lone w niniejszym
ogloszeniu.

4. Wyniki na poszczegolnych etapach naboru umieszczone beda w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoly Podstawowej im. Mitosnikow Przyrody w Siedlisku oraz na tablicy
ogloszen Szkoty.

Uwaga:

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢

sluzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Zalaczniki:

]

Kwestionariusz

osobowy dla ubiegaja


mailto:zssiedlisko@gmail.com
https://cms-v1-files.superszkolna.pl/sites/1284/wiadomosci/617839/files/kwestionariusz_osobowy.pdf

Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informuje¢ ze:

10.

Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa
im. Milosnikow Przyrody w Siedlisku, Siedlisko 160, 64-980 Trzcianka, e-mail:

zssiedlisko@gmail.com .

Inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej Nr 1 im. Juliusza Stowackiego

w Trzciance jest Dawid Nogaj e-mail: inspektor@bezpieczne-dane.eu.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu zwigzanym z procesem naboru.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres procesu naboru.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane
osobowe na zlecenie administratora tj. podmiotom $wiadczacym ustugi informatyczne.
Posiada Pan/Pani prawo zadania od Administratora dostepu do podanych danych
osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
Przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych, pozyskanych w niniejszym procesie
rekrutacji, jest art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j.: Dz. U
z 2023 r., poz. 1465) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych (t. j.: Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

Podane dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob automatyczny.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procedury
naboru, w celu wylonienia kandydata do pracy. Niepodanie Pana(i) danych bedzie

skutkowato brakiem mozliwosci realizacji wobec Pana(i) procedury naboru.

Siedlisko, dnia ...l

(podpis kandydata)
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