Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2020 - 2021

Dyrektora Szkoly Podstawowej w Luboszu w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej w Luboszu oraz okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji przeprowadzajacej nabor na

stanowisko urzednicze”

Lubosz, 24.08.2021 r.

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Glownego Ksiegowego

w Szkole Podstawowej im. Konstytucji 3 Maja w Luboszu

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

e

1)

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Dyrektor Szkoty Podstawowej w Luboszu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

GELOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa w Luboszu
ul. Powstancow Wlkp.1

64-423 Lubosz

Tel. (61) 29 115 80

OKkreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska — gtowny ksiggowy,

Wymiar czasu pracy — petny etat (40 godzin tygodniowo),
Rodzaj umowy — umowa o pracg,

Poczatek zatrudnienia — 02 listopada 2021 r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore sg niezbedne, a ktore dodatkowe:

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305):

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg


https://sip.lex.pl/#/document/67435948?cm=DOCUMENT

zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

C) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

d) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

e) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczylta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2) posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: programéw finansowo - ksiggowych,
pakiet biurowy,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gldéwnego ksiggowego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] oraz z operacji
finansowych

3) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

4) znajomos$¢ przepisOw oswiatowych i samorzadowych,

5) znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,

6) znajomos¢ przepisow ptacowych,

7) znajomosc¢ przepisow ZUS,

8) znajomos¢ ustawy o podatku od towardw i ustug,

9) znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosSci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

10) znajomos¢ obstugi programéw: pakietu Vulcan, Platnik, Doskomp (system planowania,
prognozowania i realizacji budzetu), Cesarz (sprawozdawczos¢ budzetowa), r-vat (ewidencja
I deklaracje vat), Portal ZUS PUE, e-PFRON.

11) umiejetno$¢  sporzadzania sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych

12) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

13) znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

14) umiejetnos¢ rozliczania projektéw unijnych,

15) umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumiennos$¢, rzetelnosé, kreatywnos¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,



16) doktadnos¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan

biezacych spraw,

17) umiejgtno$¢ analitycznego myslenia, odpornos$¢ na stres,

V.

1)
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1)
2)
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1)
2)
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Zakres glownych obowiazkow wykonywanych na stanowisku glownego ksiegowego:

Prowadzenie pelnej rachunkowos$ci Szkoty Podstawowej w Luboszu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi organu prowadzacego.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

terminowe i prawidtowe rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza na:

dyspozycji $srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnienie
terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.
Opracowywanie planéw finansowych dla Szkoty Podstawowej w Luboszu;

Opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

zaktadowego planu kont,

instrukcji obiegu dokumentéw (dowodoéw kasowych),

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS.

Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych.
Miesigczna analiza rozliczen z tytutow zrealizowanych dochodow budzetowych 1 wydatkow
budzetowych.

Prowadzenie rozliczenia podatku Vat: ewidencji sprzedazy i zakupu Vat, sporzadzanie
deklaracji Vat.

Sporzadzanie list ptac pracownikow Szkoty Podstawowej w Luboszu.

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
Zglaszanie cztonkow rodzin pracownikéw do ubezpieczenia zdrowotnego.

Sporzadzanie deklaracji miesiecznych o wysoko$ci osiggnigtych dochodéw, potraconych
sktadek ZUS oraz wyptaconych zasitkow w programie Platnik.

Sporzadzanie deklaracji o wysokosci wynagrodzen i potraconych zaliczkach na podatek
dochodowy do Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie rozliczen wynagrodzen zwigzanych z obstuga PPK.

Archiwizacja dokumentéw ksiegowych i ptacowych.



18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Szkoty Podstawowej w Luboszu naleza do
kompetencji gldéwnego ksiegowego.

V. Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa w Luboszu ul. Powstancow WIlkp.1,
64-423 Lubosz.

2. Wymiar czasu pracy — pelny etat - tj. 40 godzin tygodniowo.

3. Wynagrodzenie - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 22018 poz. 936 ze zm.) oraz
regulaminem wynagradzania obowigzujagcym w szkole.

4. Praca przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godzin) oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku.

V1.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej w Luboszu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi
co najmniej 6%.

VIlI. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

1. Podpisany list motywacyjny (oryginat) wraz z adresem do korespondencji, adresem e-mail,
I nr telefonu.

2. Podpisany CV (oryginat) z doktadnym przebiegiem kariery zawodowe;j.

3. Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych kwalifikacje zawodowe wymagane do
zajmowania danego stanowiska.

5. Kserokopie (skany) dokumentéw potwierdzajacych wymagany w ogloszeniu o naborze staz
pracy — przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powolania, wyboru, mianowania lub spo6ldzielczej] umowy o prace potwierdzony kopiami
$wiadectw pracy (ksero/skan catego dokumentu), a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
— wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie lub zaswiadczenie pracodawcy
o zatrudnieniu, wskazujace date jego rozpoczecia.

6. Oryginaty lub kopie ewentualnych referencji.

7. Podpisane przez kandydata o§wiadczenia oraz klauzule dotyczaca danych osobowych:

1) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzqdowych),

2) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzqdowych);,

3) Oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (art. 6 ust. 3 pkt 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych),

4) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okre§lonym
stanowisku;



5) Zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Szkole
Podstawowej w Luboszu oraz o$wiadczenie, ze kandydat zostal poinformowany
o przystugujacym prawie dostepu do tresci danych oraz poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanic w kazdym czasie, jak rowniez podanie tych danych jest
dobrowolne”.

8. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2019 poz. 1282) jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Uwaga: W przypadku zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace wymagane bedzie
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego i zaswiadczenie lekarskie od lekarza
medycyny pracy o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

VIIl. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej
nazwiskiem i imieniem oraz adresem do korespondencji z adnotacja ,,/Nabor na stanowisko
glownego ksiggowego w Szkole Podstawowej w Luboszu ”:

1) Osobiscie w sekretariacie szkoty: od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 do 15:00,
2) Poczta tradycyjng na adres: Szkota Podstawowa w Luboszu ul. Powstancow WIkp.1,
64-423 Lubosz.

2. Termin skladania dokumentow:

1) dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie: do 08.09.2021 r. do godziny 15:00, liczy si¢ data
wplywu do Szkoty Podstawowej w Luboszu,

2) Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty Podstawowej w Luboszu po wyzej okreslonym terminie
lub beda niekompletne, nie beda rozpatrywane.

UWAGA: Aplikacje, ktore wplyna do Szkoly Podstawowej w Luboszu po wyzej okreslonym
terminie lub wplyna niekompletne (brak wymaganych dokumentéow, okreslonych jako
»Dokumenty niezbe¢dne” wymienione w pkt VII lub dokumenty nie podpisane przez
kandydata) nie beda rozpatrywane.

IX.  Nabér na wolne stanowisko urzednicze sklada¢ si¢ bedzie z I1 etapow:

1. | etap — Ocena ztozonych ofert pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych.

Ztozone oferty poddane zostang analizie w celu porownania danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.



2. 1l etap — Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu II etapu rekrutacji — rozmowie
kwalifikacyjnej. Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 20 wrzesnia 2021r.

3. Pozostale informacje:

1) postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja do spraw naboru, powotana odrebnym
zarzadzeniem. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzg¢dnicze zostanie
przeprowadzone w oparciu o ,,Regulamin pracy Komisji przeprowadzajacej nabor” na
stanowisko urzednicze, ktory stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2) osoby, ktore nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postgpowania zostang
poinformowane o tym fakcie poprzez podany adres e-mail lub telefonicznie,

3) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego b¢dg dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bioracych udziat w naborze sg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem lub — w razie nierozstrzygnigcia naboru — przez okres 3 miesi¢cy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie kandydaci moga dokonywac¢ odbioru
dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,

4) niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej w Luboszu oraz opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej SP Lubosz,

5) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 29 115 80.

X. Klauzula informacyjna:

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji: Zgodnie
z art. 13 ust. 1 12 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 119.1 z dnia 04.05.2016 r.) informuje,
VA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Konstytucji 3 Maja
w Luboszu, ul. Powstancow Wielkopolskich 1, 64-423 Lubosz.

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych osobowych z ktérym mozna si¢ skontaktowac
za pomocg adresu e-mail: ido@kwilcz.pl badz pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Celem przetwarzania przez placowke jest wypelnienie obowigzkow publicznych nalozonych na
nig przepisami prawa. W przypadku danych osobowych dzieci jest to przede wszystkim realizacja
zadan o$wiatowych, dydaktycznych 1 wychowawczych, zagwarantowanie dziecku
bezpieczenstwa oraz wypelnienie obowiazku dotyczacego uzupelnienia i1 prowadzenia
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej. Placowka
przetwarza réwniez dane osobowe pracownikow 1 kontrahentéw celu prawidtowej realizacji
umow o prace badz innych umoéw zlecenia.

4. Odbiorcami danych osobowych beda :



1) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie
organdow wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa,

2) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umoéw podpisanych ze Szkota Podstawowa im.
Konstytucji 3 Maja w Luboszu przetwarzajg dane osobowe, dla ktorych Administratorem jest Szkota
Podstawowa im. Konstytucji 3 Maja w Luboszu,

3) podmioty realizujace zadania Administratora Danych Osobowych, takie jak: operator pocztowy,
bank, dostawcy oprogramowania.

10.

11.

Przekazane dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujagce uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo
do sprostowania, prawo do usuni¢cia, prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, prawo do przenoszenia danych oraz prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych.

Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody 0soby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO),
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie
ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami
umowa.

Dane osobowe ucznia 1 jego rodzicoOw/opiekundéw prawnych nie beda przekazywane
do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Lubosz, dnia 24.08.2021r.

Dyrektor Szkoty

/-/ Matgorzata Wrembel



