Publiczna Szkota Podstawowa Nr 7

im. Doroty ksieznej zaganskiej

ul. Zarska 1,

68-100 ZAGAN

tel./fax 68 477 27 02

NIP 92418

60424, REGON 970675735

Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 7
im. Doroty ksi¢znej zaganskiej w Zaganiu

Oglasza nabér na stanowisko gléwny ksiegowy w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 im. Doroty

ksi¢znej zaganskiej w Zaganiu,
ul. Zarskal, 68-100 Zagan

L

Okreslenie wolnego stanowiska

Stanowisko: glowny ksiggowy

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Nazwa i adres jednostki: ~ Publiczna Szkola Podstawowa nr 7 im. Doroty ksi¢znej zaganskiej

w Zaganiu, ul. Zarskal, 68-100 Zagan

II. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1)
2)

3)
4)

6)

7)
8)

a. Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie;

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym. chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

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

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku glownego
ksiggowego - spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonezyt 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;

- ukonczyl srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci;

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;

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

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

cieszy sig nieposzlakowang opinig.




b. Wymagania dodatkowe:

a.

b.

posiada znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej. planu kont dla jednostki budzetowej i
klasyfikacji budzetowej dochodow i wydatkow oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowe;
przez jednostke budzetowa i dyscypliny finanséw publicznych;

posiada wystarczajacg wiedze i umiejetnosei do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i
samodzielnej obshugi programéw komputerowych do prowadzenia ksiegowosci (PROGMAN);
obsluga bankowosci elektronicznej oraz edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

11.

12

16.

Organizowanie i kierowanie dziatem ksiggowosci w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w
Zaganiu.
Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, podatkami, placami,
ubezpieczeniami spolecznymi.
W porozumieniu z dyrektorem opracowywanie i przektadanie do zatwierdzenia zaktadowego
planu kont wraz z zasadami rachunkowosci oraz wyceny aktywow i pasywéw.
Opracowywanie i przekladanie do zatwierdzenia, a potem nadzorowanie przestrzegania:

a) instrukcji obiegu dokumentow

b) instrukcji kasowej

¢) instrukeji inwentaryzacji.
Sprawowanie nadzoru kontroli formalnoprawnej, rachunkowej wszystkich dowodéw
ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe (system kontroli
wewngtrznej) oraz archiwizowanie dokumentacji kontrolne;.
Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.
Sprawdzanie rozliczen poinwentaryzacyjnych.
Osobiste dopilnowanie terminowego regulowania wszystkich zobowiazan podatkowych,
ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych.
Organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji technika komputerows.

- Opracowywanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji podatkowej i cale] dokumentacji

rozliczeniowej z tym zwigzanej.
Organizowanie i nadzorowanie rachuby ptac z petna dokumentacja i ewidencjg do celow
kosztowych, podatkowych i ubezpieczen spolecznych.

. Zapewnienie terminowej wyplaty wynagrodzen.
13.
14.
15.

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen.

Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i prewencyjnej w zakresie podatkéw, ubezpieczen
spotecznych, fakturowania, dokumentacji i ewidencji, rozliczen pienigznych, ochrony majatku i
gospodarnosci.

Wykonywanie innych c¢zynnosci zleconych przez dyrektora w obszarze spraw nalezacych do
dziatu ksiggowego.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze 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 — 1 etat, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

oswietlenie w pomieszcezeniu biurowym — naturalne i sztuczne,




wn

wentylacja pomieszezenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym — min. + 18°
C,

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

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny:

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata;

kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie:

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym

stanowisku;

g. oswiadezenie. o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego:

h. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych:

I. oswiadczenie, ze kandydat nic byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw 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

popetnione umysinie);

podpisana Klauzula informacyjna — RODO

k. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

I inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

o A oR

Wszystkie kserokopie powinny zosta¢ opatrzone podpisem kandydata poswiadczajacym zeodnosé z

oryginatem

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,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 . 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 ksi¢znej 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 beda przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

* Podstawag przetwarzania przez nas Pani/Pana danych jest zgoda na przetwarzanie danych
osobowych. W kazdej chwili moze Pani/Pan wycofaé¢ udzielong zgode.

e Pani/Pana dane nie beda przekazywane.

* Pani/Pana dane bedziemy przetwarza¢ tak dlugo, jak dtugo bedzie trwat proces rekrutacii.




» W kazdej chwili Pani/Pan ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania. usuniecia
zakresu, w ktorym przetwarzamy Pani/Pana dane.

* Przystluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego whasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych, co do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

*» Podanie Pani/Pana danych osobowych jest nicobowiazkowe, jednak niezbedne do wiasciwej
oceny przy naborze na stanowisko.

* Pani/Pana dane nie s3 przez nas wykorzystywane do podejmowania decyzji opartych na
zautomatyzowanym przetwarzaniu danych, a ktére moglyby mie¢ wptyw na Pani/Pana sytuacje
prawng lub wywotywa¢ dla Pani/Pana inne podobne donioste skutki.

VI. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego :
a. Spelnienie przez kandydata wymogéw formalnych, okreslonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
b. Kompletno$¢ wymaganych dokumentdow.
c. Data wplywu sktadanych dokumentow.
d. Oferty, ktére wptyna po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

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

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

Nabér na wolne stanowisko prowadzony bedzie w dwdch etapach:

etap I: przeprowadzenie analizy formalnej zlozonych przez kandydata dokumentéw pod wzgledem
kompletnosci i spelnienia wymagan,
Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 07.05.2021 r. o godzinie 9.00.

etap II: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.
Rozmowa zostanie przeprowadzona przez komisj¢ konkursowa, powotang przez Dyrektora Szkoty

O dacie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Po przeprowadzeniu koricowej oceny zostanie sporzadzony protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej Szkoty oraz na BIP
Urzedu Miasta w Zaganiu.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu, zostana
umieszczone w protokole i bedg stanowily zatacznik do protokohu z przeprowadzonego naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby w
okresie miesigca 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 dotaczone 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 0sob fizycznych w zwiazku 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 kandydatow 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
r. 0 pracownikach samorzadowych, i nie beda udostepniane innym odbiorcom;

obowiazek 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 szczeg6lnych.

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

z zastrzezeniem ograniczef wynikajacych z RODO i innych przepiséw prawa, osoba, ktérej dane
sq 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 cofnigcia
zgody w dowolnym momencie, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej przez te osobe
zgody;

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

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

jesli osoba, ktdrej 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 SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie szkoty lub przestaé w terminie do dnia
06.05.2021r. do godziny 12:00 (uznajemy dat¢ wptywu do sekretariatu szkoty) na adres: Publiczna
Szkola Podstawowa nr 7 im. Doroty ksigznej zaganskiej w Zaganiu, ul. Zarska 1, 68-100 Zagan
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko gléwnego ksiggowego w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7
w Zaganiu” w zamkmetej kopercie.

Dokumenty, ktore nie wptyng w okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

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

Przeprowadzenie konkursu odbedzie si¢ 07.05.2021r. 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
internetowej szkoly (www.psp7.zagan.pl.)
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