Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksiggowy

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jarostawa Dabrowskiego

w Konczycach Malych oglasza nabdr na stanowisko glownego ksiegowego

Data ogltoszenia: 17.10.2023r.
l. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Jarostawa Dabrowskiego w Konczycach Matych
43-410 Zebrzydowice
ul. Jagiellonska 56

II. Okreslenie stanowiska : Gtoéwny ksiggowy
wymiar etatu: 1/2 etatu

I1l. Wymagania niezb¢dne
1) Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
2) Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

3) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za
przestgpstwo skarbowe;

4) Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego.

5) Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

6) Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
7) Spetnia 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 3 — letnig praktyke w ksiggowosci

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

C) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych lub §wiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

d) Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe



1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej
Znajomos¢ przepisow oswiatowych

znajomo$¢ systemoéw do prowadzenia ksiggowosci 1 sprawozdawczosci sQola(QNT),
SIOBestia, System Informacji Oswiatowej ( w zakresie finansow)

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach budzetowych

Znajomos¢ przepisOw ustaw o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzagdowych,
Karty Nauczyciela

Znajomos¢ przepisow podatkowych i przepisow ZUS, podatkach od osob fizycznych
I Vat, Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych

Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i samodzielnej organizacji pracy
Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow

Kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne

V. Zakres wykonywanych zadan

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9
10)

11)

12)

Samodzielne prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi
Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych

Opracowywanie planéw dochodow 1 wydatkéw budzetowych jednostki, przygotowanie
projektu planu finansowego szkoty

Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych, dekretowanie i sprawdzanie ich
pod wzgledem formalno — rachunkowym

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;j

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych finansowych ( miesigcznych, kwartalnych i
rocznych) oraz innych wymaganych przez jednostki nadzorujace

Sporzadzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowej
w zakresie finansow

Naliczanie 1 odprowadzanie sktadek ZUS 1 podatku dochodowego od wynagrodzen

Prowadzenie ZFSS, naliczanie odpisow, sporzadzanie planu finansowego, ewidencja
ksiegowa srodkow funduszu socjalnego oraz kontrola zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa

Archiwizacja dokumentoéw ksiegowych

VI. Informacja o warunkach pracy:

1)

Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, a tygodniowa 20 godzin.



2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
3) codzienny kontakt telefoniczny,
4) Praca w oddzielnym pomieszczeniu z taczem telefonicznym i internetowym,
5) Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokres$lony.
6) Mozliwe rozpoczecie pracy 20.11.2023 .
VII.  Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) Kwestionariusz osobowy dla kandydata (zatacznik nr 3)
2) List motywacyjny
3) CV
4) Oswiadczenie o zapoznaniu z Klauzulg informacyjng (zatacznik nr 1)
5) Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru (zatgcznik nr 2)

6) Dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje, dokumenty
potwierdzajace staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

7) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo
karne skarbowe,

8) Oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych

9) Oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie pracy na
stanowisku gtownego ksiggowego

10) O$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktoéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 1 etatu

VIII.  Termin, migjsce i sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych:
1) Termin: do dnia 10.11.2023 r. do godz. 14.00
2) Sposob:

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

Nabor na stanowisko glownego ksiggowego w Szkole Podstawowej

im. J. Dgbrowskiego w Konczycach Malych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej im J. Dabrowskiego w Konczycach Matych (od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.00-14.00) lub przesta¢ poczta na adres Szkota Podstawowa im. J.
Dabrowskiego w Konczycach Matych ul. Jagiellonska 56, 43-410 Zebrzydowice.
O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu przesytki do sekretariatu
szkoty.

IX. Inne informacje



1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej w Konczycach Matych w powyzej
okreslonym terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
dokumentow nie bgda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi 13.11.2023 r godzina 9.00

Lista kandydatow spetiajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do 11 etapu wraz

z terminem rozmowy zostanie ogloszona na stronie internetowej szkoty do dnia
15.11.2023 .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 32 4693465.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do 11
etapu beda przechowywane przez okres 3 miesigcy, gdyby zaszla koniecznos¢
ponownego wyboru na to samo stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob nie odebrane w ciggu 30 dni od daty
ogloszenia wynikéw naboru zostang komisyjne zniszczone.

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Dgbrowskiego

Joanna Hanzel



Zatacznik nr 1

»0Swiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych"

OSwiadczam, iz zostalem poinformowany o tym, Ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. ]. Dgbrowskiego
adres: 43-410 Konczyce Mate, ul Jagiellonska 56, nr tel 32 4693465 jako pracodawca, za
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.

1. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

o e-mail: biuro@bhpijanicki.pl

o lub korespondencyjnie na adres Administratora.

2. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia
zgody, takze w kolejnych naborach pracownikéw placéwki na podstawie wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

3. Osobie, ktérej dane dotyczga przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

4. Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajagcy na zlecenie administratora danych, t.
podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.;

5. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce od daty ogtoszenia wynikéw konkursu.

6. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie Zgadania usuniecia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Szkote
Podstawowg im. ]. Dgbrowskiego w Konczycach Matych. Ponadto przystuguje jej prawo
do Zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

7. Osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2) na niezgodne z prawem
przetwarzanie jej danych osobowych.

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy.

Podpis kandydata do pracy


mailto:biuro@bhpjanicki.pl

Zalacznik nr 2

1. W dokumentacji aplikacyjnej prosimy o zamieszczenie jednego z o§wiadczen:

a. Oswiadczenie do rekrutacji biezace;j:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”.

Konczyce Mate, dn. ..........

Podpis kandydata do pracy

b. Oswiadczenie do rekrutacji biezacej i przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz

w kolejnych naborach kandydatow na pracownikow Szkoty Podstawowej im. J.
Dabrowskiego w Konczycach Matych”.

Konczyce Mate, dn. ..........

Podpis kandydata do pracy



Zalacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (IMiONA) 1 NAZWISKO .....ocviiiiiiiiciiieie sttt e st e e e nte e e snaeee s
A B L 1 r- WU (010 V41T I NSRRI

3. DANE KONTAKLIOWE. ... vttt bbbt b e e et e besbenneas
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeSIONYM STANOWISKUL)....ecouiiiiiiieeiiie ettt e e e e anes

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Tub na okreSlonym StANOWISKU).......eeiiiiiieriiiiie ettt ettt nb e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).........cccceviiiiiniiiiienic e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINMYCR. ..o e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



