Dyrektor Szkoly Podstawowej im Kornela Makuszynskiego w Cierpicach
oglasza nabor kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze — gléwnego ksiegowego

w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Cierpicach ul. Szkolna 9

Do naboru moze przystapi¢ osoba spetniajaca wymagania okreslone w art.6 ust.1 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Miejsce wykonywania pracy — Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Cierpicach
ul. Szkolna 9.

Okreslenie stanowiska — gtéwny ksiggowy.

Rodzaj umowy — umowa o prace - od 1 lipca 2023 r.

Wymiar czasu pracy — zatrudnienie w pelnym wymiarze pracy.

1.
a)

b)

c)

d)
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h)

i)

)

K)

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub Panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnoSci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe badz inne umyslne przestgpstwo §cigane

z oskarzenia publicznego;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

brak zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi
oraz aktualnie nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych;,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy ordynacji podatkowej,

- ustawy — Karta Nauczyciela

— biegla znajomo$¢ obslugi komputera, w tym znajomos¢ komputera 1 umiejetnosé
korzystania z pakietu Microsoft, a w szczegdlnosci Word. Excell, mile widziana
znajomo$¢ obstugi programow ksiggowych, ptacowych;

Umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych;



b)

c)
d)

€)
f)

9)
3.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie wykonywania zadan mieszczacych
si¢ w opisie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor;

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, plac w samorzadowych
jednostkach budzetowych, ustawy o0 zamodwieniach publicznych oraz aktow
normatywnych powszechnie obowigzujacych,

znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen ,

umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa i ich wykorzystywania w praktyce,
umiejetnosé obstugi poczty elektronicznej;

umiejetnos¢ organizacji czasu pracy, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista,

zdolnos¢ do podejmowania samodzielnych decyzji;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy obsluga finansowo-ksiggowa jednostki, a w
szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

b)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z budzetem i1 rachunkowoscig jednostki
budzetowej, zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki,

kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych finansow i1 prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu 1 kontroli dokumentow finansowych,
sporzadzenie projektu budzetu jednostki zgodnie z wytycznymi,

opracowywanie budzetowych projektéw i1 plandow dochodow i wydatkéw budzetowych
oraz projektow ich zmian,

analiza i kontrola wykonania oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zgodnie
Z przepisami,

naliczanie 1 wyplata wynagrodzen, potragcen z wynagrodzen oraz odprowadzanie ich na
odpowiednie rachunki bankowe,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

obstuga finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz na potrzeby GUS, SIO, PEFRON

kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiegowych,

nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji
Glownego Ksiggowego

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkow pracy. Pomieszczenia przeznaczone dla stanowiska objetego
naborem spelniaja wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Stanowisko miesci si¢ w pomieszczeniach Szkoty Podstawowej w Cierpicach,

pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas do 6 miesigcy;

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej w Cierpicach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

5.

Dokumenty aplikacyjne:

a) List motywacyjny,



b)

c)
d)

9)
h)
i)
j)

Zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy szczegdtowy opis dotychczasowej drogi zawodowej,
posiadanego wyksztatcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiggni¢¢ zawodowych, opatrzony
klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Szkole Podstawowg im. Kornela
Makuszynskiego , z siedzibg w Cierpicach przy ul. Szkolnej 9,

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zakonczonym
badZ kontynuowanym zatrudnieniu, zaswiadczenia pracodawcy, rekomendacie, itp.),
o$wiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust.1, ust. 3 pkt. 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 530),

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 530) jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu,

klauzula informacyjna,

upowaznienie do przetwarzanie danych osobowych,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie danych osobowych i o zachowaniu
poufnosci,

Wszystkie dokumenty sporzadzane przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego
wlasnorecznym podpisem.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 672
ze zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gléwnego
ksiegowego” nalezy sktada¢ w terminie do 30 czerwca 2023 r. w sekretariacie szkoty lub
listownie na adres: Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego 87-165 Cierpice, ul.
Szkolna 9

7. Informacje o przebiegu naboru:

a) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez
kandydatow wymagan formalnych na stanowisko urzgdnicze,

b) aplikacje, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej w Cierpicach po okreslonym wyzej
terminie nie beda rozpatrywane,

c) kandydaci spehlniajagcy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie
o rozmowie kwalifikacyjnej, ktoéra odbedzie si¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej
w Cierpicach

d) informacja o ostatecznych wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego

w Cierpicach, zaktadka ogtoszenia o pracy.

8. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest dyrektor
Szkotly Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Cierpicach z siedzibg przy ul. Szkolnej 9 w
Cierpicach. W sprawach ochrony danych osobowych zostat powolany Inspektor Ochrony
Danych, z ktorym mozna Kontaktowaé si¢ mailowo iodo@spcierpice.pl Kontakt z
administratorem mozliwy jest rowniez pod adresem: ul. Szkolna 9, 87-165 Cierpice. Dane



osobowe kandydatow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Dane osobowe bedq przekazywane i udostepniane wytgcznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa. Dane osobowe nie bedg
przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo
dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznosé, poprawienia danych
osobowych, zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu

w rekrutacji, a Zgdanie usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq udziatu w naborze.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogqg by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie 1 miesigca po rozstrzygnieciu naboru.
Oferty nieodebrane zostanqg komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) informacje 0
wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostang
upublicznione na stronie internetowej www.spcierpice.pl/bip przez okres co najmniej 3
miesiecy. Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Cierpicach informuje, ze na
niezgodne z prawem przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

HArt. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 1320) (dalej: Kp)
oraz Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
W sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369) a takze zapisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych;

lart. 221 §1 pkt. 4 — 6 Kpw zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych
okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawaq jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

Blart. 6 ust. 1 lita RODO, a w przypadku danych osobowych szczegolnych kategorii art.

9 ust.2 lit. a RODO;

ElArt. 6 ust. 1 lita RODO.

Cierpice, 05.06.2023 r.
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