DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA PAWLA II W DZWIRZYNIE

OGEASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI — Szkola Podstawowa im. Jana Pawla 11
ul. Sportowa 27
78-131 Dzwirzyno

NAZWA STANOWISKA PRACY - Gléwny Ksiegowy

WYMIAR ETATU - niepelny wymiar czasu pracy - jedna czwarta etatu

l. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 869) pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

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

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada

co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

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



c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) ma nieposzlakowang opinig,

8) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Kursy doskonalace.
2. Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzadowych.
3. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
4. Znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;.
5. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:
— administracji samorzadowe;j,
— kodeksu postepowania administracyjnego,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o rachunkowosci,
— sprawozdawczosci budzetowe;,
— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
— Karty Nauczyciela,
— ustawy o zaméwieniach publicznych,
— Kodeksu pracy,
— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania §rodkow unijnych.
6. Znajomos¢ rozliczen z ZUS — program PLATNIK.
7. Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow.
8. Znajomos¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych VULCAN.
9. Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji.
10. Umigjetnos¢ wspotpracy w zespole.
11. Odpornos¢ na stres.
1) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji;
2) rzetelno$¢, komunikatywno$¢, sumiennosé;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) umiejetnos$¢ obstugi interesantow;
5) umiej¢tno$é stosowania odpowiednich przepisow.

1.  ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

Do podstawowych obowigzkow gtownego ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Szkoty Podstawowej im Jana Pawta Il DZzwirzynie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2. Kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

a. wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,



b. ochron¢ mienia b¢dacego w posiadaniu jednostki,

c. sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;.

3. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajacy:

a. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b. terminowe i prawidlowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych

za to mienie,

c. terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi
zwlaszcza na:

a. dyspozycji srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu,

b. gospodarce srodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedgcymi

w dyspozycji Szkoty,

c. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Szkote,
d. przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

€. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

5. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji Szkoty.

6. Opracowanie planéw finansowych dla Szkoty.

7. Opracowanie przepisOw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a. zakladowego planu kont,

b. instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddéw kasowych),

C. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedlug wymagan
organu prowadzacego i sprawozdan GUS.

9. Szczegdtowa analiza stanu naleznoS$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegolnych tytulow oraz
wedlug dluznikéw 1 wierzycieli.

10. Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych.

11. Miesigczna analiza rozliczen z tytuldw zrealizowanych dochodéw budzetowych

1 wydatkow budzetowych.

12. Szczegdlowos¢ stosowania podzialow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i
sprawozdawczosci,

13. Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i1 Zakladem Ubezpieczen Spotecznych

w zakresie prawidlowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

14. Archiwizacja dokumentow ksiegowych.

15. Biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy.
16. Przestrzeganie ustalonego w Szkole czasu pracy i dyscypliny pracy.

17. Z tytutu pelnionych obowigzkow 1 wykonywanych czynnosci ponosi odpowiedzialnos¢
dyscyplinarna, karng i cywilna.

18. Zapewnienie w ramach swoich obowigzkow stuzbowych prawidlowej realizacji kontroli
zarzadczej w Szkole.



V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30- 9.30;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Szkoty Podstawowej im.
Jana Pawtla II w Dzwirzynie, wyposazone jest w urzadzenia biurowe niezbedne do
wykonywania pracy;

3) obstuga komputera i innego sprzetu informatycznego;

4) praca w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzacej;

6) mozliwe narazenie na stres.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II W
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, tj. w_miesigcu
czerwecu 2019 r. byt nizszy niz 6%

V. WYMAGANEDOKUMENTY

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46
WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie.

6. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia, tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejSciem w zycie
przepisow nakazujacych wydawanie §wiadectw pracy).

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego — kserokopia
waznego dowodu osobistego lub paszportu.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢.

9. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych.

10. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku;

11. O$wiadczenie, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
12. Zaswiadczenie o niekaralnos$ci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe ,

13. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

1 umiejetnosci, tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach

i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).



14. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysiggltego.

Uwaga: Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od
osoby wylonionej w wyniku naboru przed podjeciem pracy.

VI. INFORMACJE DODATKOWE

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, pierwszg umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony
(nie dluzszy niz 6 miesigcy).

2. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzb¢ przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem,
ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta
II w Dzwirzynie, ul. Sportowa 27 lub przesta¢ na adres: Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w
Dzwirzynie 78-131 Dzwirzyno, ul. Sportowa 27, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
glowny ksiggowy w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w Dzwirzynie” w terminie do dnia
09 sierpnia 2019 r, do godz.12.00.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna po podanym terminie, nie beda rozpatrywane.

5. Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

6. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

7. Oryginat wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w przypadku wyboru

na stanowisko: gtoéwny ksiegowy.

8. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej szkoty.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla Il w Dzwirzynie 09 sierpnia
2019 r. 0 godz. 13:00.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora szkoty. O terminie
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacji w sprawie naboru udziela sekretariat , tel.94-3585410 w godzinach 7.00-15.00.

Dzwirzyno, 31 lipca 2019 r.



»OSwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych"

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym ze:

1.

10.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
dyrektor Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla Il w Dzwirzynie, ul. Sportowa 27, 78 — 131
Dzwirzyno.

Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
szkola@dzwirzyno.pl

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) ogolnego
rozporzadzenia UE o ochronie danych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2018 1., poz. 917 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, i1 wylonienia sposrod
kandydatéw na okreslone stanowisko pracy osoby, ktora mozliwie najdoktadniej speini
oczekiwania jednostki.

Osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno§¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj.
podmiot $§wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

Dokumenty oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
1 zostaly zamieszczone w protokole z naboru, bgda przechowywane zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury i1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743 z pézn. zm.).

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda usuwane przez Administratora Danych
niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni po zakonczeniu naboru.

Po zakonczeniu naboru dane mogg by¢ przetwarzane przez okres 3 miesi¢gcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru, jezeli istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy. Mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$rod kandydatow.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zadania usunie¢cia danych jest
robwnoznaczne zrezygnacja zudzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta II w Dzwirzynie.Ponadto przystuguje jej
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych



mailto:szkola@dzwirzyno.pl

osobowych. Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi ztym, ze prawo
wniesienia skargi dotyczy wyltacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji;

11. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawta II w DZzwirzynie

Podpis kandydata do pracy



Oswiadczenie

Ja NIZEJ POAPISANY(A) 1.vvvieiiriieiiiie ittt b e st e e st e e ssb e e e enbe e e bbeesnbneesneee s

ZAMICSZKATY(Q) 1.evieeeiieeeeeee e e e
(adres zamieszkania)

legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SObIStym NI ........ccceevveeieenveeiiieniieereenne,
WYABNYM PIZEZ ..ot

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.-
Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600) o$§wiadczam, Ze:

1) mam petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

2) posiadam obywatelstwo polskie;

3) nie bylem skazany/nie bylam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4) nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym.

(miejscowos¢, data) (podpis sktadajgcego oswiadczenie)



(data i miejsce wystawienia)

(imig i nazwisko oraz adres

kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit a 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/43/WE (ogoblne rozporzadzenia o ochronie danych)

NA STANOWISKO .« ..ottt ,
ogloszonej wdniu ........................l ,

PIOWAAZONE] PIZEZ ..o uventetiieeieeeieeetee s et et e et e e et et e e et e e e e e e e e et e aeeae e eeneeenaaens

(podpis kandydata do pracy)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO .eiiuvviiiiiiiiiiiieiiie sttt ettt e b e e b e e ennes
2. TMIONEA TOAZICOW ..ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e aaeeeeeeeeanaaaaaeeereenes
T B - v W U1 (00 4] T TR

4. ODYWALEISTWO ...ttt e re et e e nnaenre s
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie UZUPEIAJCe .......cccvieiiiiiiiiieeiieciecee et

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia
nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychCzasowego ZatrUdNIENIA .........coeveiiiiiieiee e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane
stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



