Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 im. Bohaterow Westerplatte w Kepnie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy: Glowny Ksiegowy

2. Warunki pracy:

1)

2)
3)
4)

miejsce pracy : Szkota Podstawowa nr 1 im. Bohateréw Westerplatte w Kepnie
ul. Sienkiewicza 21 63-600 K¢pno

wymiar zatrudniania: 1 etat

rodzaj umowy : umowa o prace

okreslenie warunkéw pracy: praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem
monitora ekranowego, w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do piatku,
mozliwos¢ oddelegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy:
konferencje, szkolenia, narady. Budynek nie jest przystosowany dla oséb
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.

3. Wymagania niezbgdne :

Do konkursu moze przystapi¢ osoba , ktora spetnia warunki okre§lone w art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych :

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peilni praw
publicznych.

Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko  obrotowi  gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe a takze za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego.

Posiada nieposzlakowang opinig.

Posiada znajomo$¢ j. polskiego w mowie 1 piSmie w stopniu koniecznym
do wykonywania obowiazkéw glownego ksiggowego.

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 ksiggowosci,

- ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i1 posiada
€O najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe :
1) Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i ptac, preferowane osoby

z doswiadczeniem w pracy w ksiggowosci budzetowej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem znajomos$ci zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach
oswiatowych, znajomos$¢ ustaw: Karta Nauczyciela, Ustawa o systemie o§wiaty,



2)
3)
4)
5)

Ustawa o rachunkowos$ci oraz Ustawa o finansach publicznych wraz ze
znajomoscig przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
o$wiatowych.

Praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i bankowosci elektroniczne;.

Znajomo$¢ programu Platnik, Wolters Kluwer - Finanse, Ptace, Rozrachunki.
Sumiennos¢, samodzielnos¢, komunikatywno$¢, dobra organizacja czasu pracy.
Rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkow.

Zakres zadan :

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Prowadzenie rachunkowos$ci, wykonywanie zadan z zakresu obstugi finansowo-
ksiggowej szkoty oraz stolowki szkolne;.

Prowadzenie rozliczen podatku VAT.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostki — rozliczanie wynagrodzen oraz
wszelkich §wiadczen dotyczacych pracownikow.

Sporzadzanie przelewow bankowych, prowadzenie rozliczen z ZUS, US (w tym
PIT), GUS, PPK, wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow
jednostki.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych PFRON.

Opracowywanie projektow planéw finansowych jednostki.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke srodkami budzetowymi.
Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowj oraz zasad
prawidtowej 1 oszczednej gospodarki budzetowe;.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

10) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych planem

finansowym.

11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki.

. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

List motywacyjny i CV z opisem przebiegu pracy zawodowej (podpisane
odrecznie).

Kwestionariusz osobowy dla kandydatéw (podpisany odrecznie) — zalacznik nr 1.
Kserokopie $§wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Podpisane odrgcznie o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany
za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe a takze
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego ( kandydat wyloniony
w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego).

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o nietoczagcym si¢ wobec kandydata
postepowaniu karnym.



9) Opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

Termin i miejsce sktadania dokumentow :
Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko — gléwny ksiegowy” z podanym adresem zwrotnym nalezy przestaé
poczta na adres:

»Szkota podstawowa nr 1 im. Bohaterow Westerplatte, ul. Sienkiewicza 21 63-600
Kepno”.
Termin skladania dokumentow uptywa 9 wrzesnia 2022 r., decyduje data wptywu
przesytki pocztowej do Szkolty Podstawowej nr 1 im. Bohaterow Westerplatte
w Kepnie. Oferty, ktore wptyna po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Dodatkowe informacje :

1) Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w pkt.6.

2) Kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty
i wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia. Niezbednym elementem ofert
kandydatow jest numer telefonu i adres e-mail .

3) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kepno (http://bip.kepno.pl/?c=10163)
w zaktadce wykaz gminnych jednostek organizacyjnych i spotek komunalnych/
nabdr na wolne stanowiska pracy, na stronie internetowej szkoty oraz na tablicy
ogloszen szkoty.

5) Kandydat wyloniony do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy w wyniku
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem

uzyskania za$wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowanego stanowiska.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
im. Bohaterow Westerplatte w Kepnie
/-/ mgr Romana Muszynska

Zataczniki:
1) Kwestionariusz osobowy


http://bip.kepno.pl/?c=10163

Zatqcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMI0NQ) i NAZWISKO ...eeiiierieiiiecciiie ettt esee e ee e e et e e s e e e te e e ate e ebeeeesaseeesaeeennteesnsseesnnsares
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3. DANE KONTAKEOWE ... .tiiiicitiee e e st e e s st e e e s s et be e e e s ssbaeeeesnsaeeaeenaneeeeean
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKreSIoNYM STANOWISKU)......ciiiiiiiie ettt e et e e e e e s e et e e e eeeseaataeeeeentaeeesennnaeeaann

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

Na OKreSIoNYM STANOWISKU).....ccccviiiiiiiiie ettt e et e e e e abe e e e e e abeeeeeenreeee e e annenas

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU) .........ccccuvieeiiciiieiieiiiie e

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
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(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Stosownie do postanowiend art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE . L. 119, s. 1)
—dalej RODO - informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Szkole Podstawowej nr 1 w Kepnie jest Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 1 w Kepnie z siedzibg ul. Sienkiewicza 21, 63-600 Kepno.

2. Pracodawca powotat Inspektora Ochrony Danych (IOD), z ktérym mozna sie kontaktowaé pod
adresem e-mail: iod.leszek.urbanski@info-trans.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z zatrudnieniem, w tym na
potrzeby realizacji obowigzkéw stuzbowych, a takze ustalenia uprawniei pracowniczych oraz
realizacji funkcji ptatnika przez pracodawce.

4. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Pani/Pana dane osobowe bedg
przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym prawa podatkowego, prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych zawartych m.in. w Kodeksie pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.
1) — dalej RODO).

5. Dane bedg mogly byé rowniez przetwarzane niezaleznie od w/w podstaw, w zwigzku
z dochodzeniem/obrong roszczen jako uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

7. W zakresie przewidzianym przepisami prawa przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do
Pani/Pana danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
Przystuguje mi réwniez prawo do cofniecia kazdej udzielonej zgody, przy czym cofniecie zgody nie ma
wpltywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wymagany na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa oraz okres archiwizacji.

9. W przypadku stwierdzenia niezgodnego z przepisami przetwarzania danych osobowych
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.



