Publiczna Szkota Podstawowa Nr 7

im. Doroty ksigznej zaganskiej |

ul. Zarska 1, 68-100 ZAGAN
tel./fax 68 477 27 02

NIP 924]860424, REGON 370873733 Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 7
im. Doroty ksieznej zaganskiej w Zaganiu
Oglasza nabér na stanowisko gléwny ksiegowy w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 im. Doroty
ksieznej zaganskiej w Zaganiu,
ul. Zarskal, 68-100 Zagan

I Okreslenie wolnego stanowiska

Stanowisko: gléwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Nazwa i adres jednostki:  Publiczna Szkola Podstawowa nr 7 im. Doroty ksieznej zaganskiej
w Zaganiu, ul. Zarskal, 68-100 Zagan

II. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym. chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

3) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

4) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

5) posiada znajomos$¢ i umiejetnosé korzystania z przepisow ustawy o finansach publicznych.
ustawy o rachunkowosci, prawo zaméwien publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepiséw dotyczacych podatkdéw, ubezpieczen spotecznych oraz Prawa Pracy
i ustawy Karta Nauczyciela;

6) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku gléwnego
ksiegowego - spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

- ukoneczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksicgowosci:

- ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkole ckonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnia praktyke w ksiggowosci;

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow;

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

8) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.




b. Wymagania dodatkowe:

a.

b.

posiada znajomosé zasad ksiggowosci budzetowej. planu kont dla jednostki budzetowej 1
klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j
przez jednostke budzetowa i dyscypliny finansow publicznych;

posiada wystarczajacg wiedze 1 umiejetnosci do prowadzenia ksiegowoscei komputerowe;j i
samodzielnej obstugi programéw komputerowych do prowadzenia ksiggowosci (PROGMAN);
obstuga bankowosci elektronicznej oraz edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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12.
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14,

-
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16.

Organizowanie i kierowanie dziatem ksiggowosci w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w
Zaganiu.
Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rachunkowoscia, podatkami, ptacami,
ubezpieczeniami spotecznymi.
W porozumieniu z dyrektorem opracowywanie i przektadanie do zatwierdzenia zakladowego
planu kont wraz z zasadami rachunkowosci oraz wyceny aktywow i pasywow.
Opracowywanie i przektadanie do zatwierdzenia, a potem nadzorowanie przestrzegania:

a) instrukcji obiegu dokumentow

b) instrukcji kasowej

¢) instrukcji inwentaryzacji.
Sprawowanie nadzoru kontroli formalnoprawne;j, rachunkowej wszystkich dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe (system kontroli
wewngetrznej) oraz archiwizowanie dokumentacji kontrolnej.
Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji skladnikéw majatkowych.
Sprawdzanie rozliczen poinwentaryzacyjnych.
Osobiste dopilnowanie terminowego regulowania wszystkich zobowiazan podatkowych,
ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych.
Organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji technika komputerowa.

. Opracowywanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji podatkowej i calej dokumentacji

rozliczeniowej z tym zwiazanej.

Organizowanie i nadzorowanie rachuby ptac z petna dokumentacjg i ewidencjg do celow
kosztowych, podatkowych 1 ubezpieczen spolecznych.

Zapewnienie terminowej wyplaty wynagrodzen.

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen.

Prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej i prewencyjnej w zakresie podatkéw, ubezpieczen
spotecznych, fakturowania, dokumentacji i ewidencji, rozliczen pienigznych, ochrony majgtku i
gospodarnoscei.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora w obszarze spraw nalezgcych do
dziatu ksiggowego.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze w budynku Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7
ul. Zarska 1, w Zaganiu

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,

praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy — | etat, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,
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3. wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym — min. + 18°
Ly

6. dobry stan urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz dobry stan techniczny mebli, sprzetu i
innych urzadzen

V. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny:

b. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d. kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata;

e. kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie:

f.  o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku;

o. oswiadczenie, o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowiazkoéw gldéwnego ksiggowego:

h. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych:

i. oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe (osoby. ktérym zostanie zaproponowana praca w PSP nr 7 beda zobowigzane do
dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo
popelione umysinie);

j. podpisana Klauzula informacyjna - RODO

k. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wszystkie kserokopie powinny zostac opatrzone podpisem kandvdata poswiadczajacym zgodnosc z

orveinatem

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Niniejsze o$wiadczenie jest zgoda w rozumieniu art. 4 pkt. 11 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).”

Administratorem podanych przez Pania/Pana danych bedzie Dyrektor Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 7 im. Doroty ksieznej zaganskiej w Zaganiu.

W sprawie danych osobowych Pani/Pan moze kontaktowa¢ si¢ z nami pod adresem siedziby
Administratora.

Pani/Pana dane zawarte w ofercie pracy bedg przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

Podstawg przetwarzania przez nas Pani/Pana danych jest zgoda na przetwarzanie danych
osobowych. W kazdej chwili moze Pani/Pan wycofa¢ udzielona zgode.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane.

Pani/Pana dane bedziemy przetwarzac tak diugo, jak dlugo bedzie trwat proces rekrutacji.
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e W kazdej chwili Pani/Pan ma prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia
zakresu, w ktérym przetwarzamy Pani/Pana dane.

e Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych, co do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

¢ Podanie Pani/Pana danych osobowych jest nicobowigzkowe, jednak niezbedne do wiasciwe;j
oceny przy naborze na stanowisko.

e Pani/Pana dane nie s przez nas wykorzystywane do podejmowania decyzji opartych na
zautomatyzowanym przetwarzaniu danych, a ktére moglyby mie¢ wpltyw na Pani/Pana sytuacje
prawna lub wywotywa¢ dla Pani/Pana inne podobne donioste skutki.

VI. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego :
a. Spehienie przez kandydata wymogoéw formalnych, okreslonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
. Kompletnos¢ wymaganych dokumentow.
¢. Data wptywu sktadanych dokumentow.
d. Oferty, ktére wplyna po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu oryginaléw
dokumentéw. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko pracy, uczestnik naboru zobowigzany jest
do przediozenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o naborze umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Zaganiu
oraz na stronie internetowej Szkoly.

Nabér na wolne stanowisko prowadzony bedzie w dwdch etapach:

etap I przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentéw pod wzgledem
kompletnosei i speinienia wymagan,
Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 14.01.2021 r. o godzinie 9.00.

etap II: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.

Rozmowa zostanie przeprowadzona przez komisje konkursowa, powotang przez Dyrektora Szkoty

O dacie 1 godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Po przeprowadzeniu koncowej oceny zostanie sporzadzony protokél z przeprowadzonego naboru
kandydatéw. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej Szkoty oraz na BIP
Urzedu Miasta w Zaganiu.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu, zostang
umieszczone w protokole i beda stanowily zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga byé odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby w
okresie miesigea od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym okresie nieodebrane
dokumenty zostana zniszczone. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w Zaganiu zostana dolaczone do jego akt osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej:
RODO) informujemy, iz:

administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Szkota Podstawowa nr 7 w Zaganiu, ul.
Zarska 1 68-100 Zagan. dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane
w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu




ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
1. 0 pracownikach samorzadowych, i nie beda udostepniane innym odbiorcom:;

obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz innych przepisow szczeg6Inych.

Jesli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wiecej informacji, niz wynika to
Z WW., przepiséw prawa, wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby;
podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) —¢) RODO;

z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z RODO i innych przepiséw prawa, osoba, ktorej dane
sg przetwarzane posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych jesli sg
przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, prawo wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej przez te osobe
zgody;

dane beda przechowywane na czas zatrudnienia, a takze po zakonczeniu umowy o prace zgodnie
z przepisami podatkowymi lub innymi przepisami szczegdtowymi;

nie przewidujemy przekazywania danych do panstw trzecich poza obszar Unii Europejskiej;

jesli osoba, ktorej dane sa przetwarzane uwaza, iz zostaly naruszone jej prawa, moze zlozy¢ skarge
do organu nadzoru w rozumieniu RODO: nie przewidujemy przetwarzania danych polegajacych
na podejmowaniu decyzji opartej wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych,
w tym profilowaniu.

VII .TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w sekretariacie szkoly lub przestaé w terminie do dnia
13.01.2021r. do godziny 12:00 (uznajemy date wplywu do sekretariatu szkoly) na adres: Publiczna
Szkota Podstawowa nr 7 im. Doroty ksigznej zaganskiej w Zaganiu, ul. Zarska 1, 68-100 Zagan
z dopiskiem: ,.Konkurs na stanowisko glownego ksiggowego w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7
w Zaganiu” w zamknictej kopercie.

Dokumenty, ktdre nie wptyna w okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

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

Przeprowadzenie konkursu odbedzie si¢ 14.01.2021r. o godzinie 9.00 w Publicznej Szkole Podstawowej
nr 7 w Zaganiu. Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Zagan (www.bip.zagan.pl) oraz na stronie
internetowe] szkoly (www.psp7.zagan.pl.)




