Rogajny, dnia 19.06.2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Rogajnach oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy

Data ogloszenia: 2020-06-19

l. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa
im. Janusza Korczaka
w Rogajnach; 14-400 Pastek

. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:
Gloéwny ksiegowy

II. Liczba lub wymiar etatu: 1/1

V. Kandydat powinien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

1. Niezbgdne

a) Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust.

2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.):

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia

0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze

Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w

jednostce sektora finansOw publicznych od posiadania obywatelstwa

polskiego;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci,

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

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



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

b) nie byta karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktorym mowa w art.31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U.
z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.);

C) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

d) ma nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
e kursy doskonalace;
e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
e znajomos¢ programu VULCAN;
e biegla znajomo$¢ obstugi programu Ksiggowos¢ Optivum; Place Optivum;
Ptatnik ZUS;
e znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej -Internet Banking;
e umiejetno$¢ obslugi komputera w zakresie pakietu biurowego, poczty
elektronicznej, Internetu;
e znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie:
— administracji samorzadowej,
— kodeksu postgpowania administracyjnego,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o rachunkowosci,
— sprawozdawczos$ci budzetowe;,
— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
— Karty Nauczyciela,
— Kodeksu Pracy,
— przepisOw dotyczacych zasad wykorzystania §rodkéw unijnych;
e umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
e umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
e umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole;
e odporno$¢ na stres;
e komunikatywnos¢;
e wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie rachunkowos$ci Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w
Rogajnach zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

e kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
a) wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,



C) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidtowe rozliczenie 0so6b majatkowo odpowiedzialnych za
to mienie,

c) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza:

a) dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

b) gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bgdagcymi w dyspozycji
Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Rogajnach;

C) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez Szkote Podstawowa im. J. Korczaka w Rogajnach

d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Szkoly Podstawowej im.

Janusza Korczaka w Rogajnach;

opracowanie plandéw finansowych dla Szkoly Podstawowej im. Janusza

Korczaka w Rogajnach;

opracowanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow kasowych),

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug

wymagan organu prowadzacego i1 sprawozdan GUS;

szczegotowa analiza stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych

tytutow oraz wedtug dtuznikow 1 wierzycieli;

biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na

rachunkach bankowych;

miesieczna analiza rozliczen z tytuldow zrealizowanych dochodow

budzetowych i wydatkéw budzetowych;

szczegOtowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,

ewidencji 1 sprawozdawczosci;

wspoipraca z Urzedem Skarbowym i1 ZUS-em w zakresie prawidlowego

naliczania i odprowadzania zobowigzah wobec tych jednostek;

archiwizacja dokumentow ksiegowych;

biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi

stanowisko pracy;

przestrzeganie ustalonego w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w

Rogajnach czasu pracy i dyscypliny pracy;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa

lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Szkoty Podstawowej

im. Janusza Korczaka w Rogajnach naleza do kompetencji glownego

ksiegowego.



VI.

VII.

VIII.

Wymagane dokumenty:

kserokopie $wiadectw pracy, W rozumieniu ustawy Kodeks pracy,
potwierdzajace przebieg pracy zawodowej, a w przypadku pracy aktualnie
wykonywanej zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres
zatrudnienia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kwestionariusz osobowy, (wzoér w zataczeniu)

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnoscei (jesli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
braku ograniczen w korzystaniu w pelni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt
4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 z pdzn. zm.),
podpisane przez kandydata o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula
informacyjng, (wzor w zalaczeniu)

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, (wzor w zatgczeniu)

kserokopia orzeczenia o niepelnosprawnosci jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w budynku Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Rogajnach,
praca w godzinach 7.00 — 15.00,

praca w zespole,

codzienny kontakt telefoniczny.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W maju 2020 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej w

Rogajnach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej w Rogajnach lub za posrednictwem poczty, w zamknigtej kopercie formatu A4
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko — Glowny ksiggowy w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w
Rogajnach ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.06.2020 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty Podstawowej
w Rogajnach (sprogajny.edupage.org) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole, a takze w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasleku i na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego w Pasteku.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 01-03.07.2020 r.

Ogloszenie o naborze opublikowano w dniu 19.06.2020 r. w BIP Urz¢du Miejskiego w
Past¢ku oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Pasteku i Szkoty
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Rogajnach.

Dyrektor

mgr Anna Maria Sarnowska



Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

[.Imig (1MioNa ) 1 NAZWISKO ...eeevivrieiiiieciie ettt e e
2. Data UrOAZENIa. ........eeeeiiiiieiiieeee ettt e ere e e e e e e
R0 o) a4 1] 1 Ao TS
4.Dane kontaktowe (np. adres do korespondencji, nr telefonu, adres email):

/ nazwa szkoty, rok jej ukonczenia , zawod, specjalnosé, tytut zawodowy, tytut naukowy /
6. Posiadane umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, w zakresie wymaganym na stanowisku

objetym naborem
/ kursy, studia podyplomowe, szkolenia, certyfikaty, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania/

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia potwierdzajacy fakt i okres zatrudnienia

wymagany na stanowisku Obj etym naborem: / wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz
zajmowane stanowiska pracy/

[ miejscowos¢ i data / /podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie/



Zalgcznik nr 2

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. L 119 z 04.05.2016 ) oraz art. 22* §5 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.

w

(miejscowos¢, data i czytelny podpis)

NAY



Zalgcznik nr 3

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydata na wolne
stanowisko urzednicze dotyczace zakresu przetwarzania jego danych osobowych.

Cze¢s¢ informacyjna.

Zgodnie z art.13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informujg, iz:

Ja

1.

o

Administratorem Pani/Pana danych jest Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w
Rogajnach, adres: Rogajny 27,14-400 Pastek, tel.55 2484504, adres e-mail:
sp_rogajny@wp.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Stawomir Piwonski tel. 55 2484504

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji — na podstawie
Art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe przechowywane beda
przez okres rekrutacji, a nastepnie po okresie 3 miesi¢cy zostang odestane na
wskazany przez Panig/Pana adres do korespondencji.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Konsekwencjg nie podania danych bedzie nie spelnieniem warunkow formalnych.
Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w
formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na
zasadach okre§lonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania
bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

oSwiadczam, ze zapoznalem si¢ z ww. klauzula.

(‘imie i nazwisko)

( miejscowos¢ ) (data i podpis )



