Publiczna Szkota Podstawowa

im. Krolowej Jadwigi
ul. Hanki Lewandowicz 2
26-930 Garbatka-Letnisko

DYREKTOR

REG:000234413; NIPOBLICENEP SZKOLY PODSTAWOWEI IM. KROLOWE] JADWIGI w GARBATCE — LETNISKO

L

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS.

KSIEGOWOSCI
Wymiar czasu pracy — 1 etat

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii,

3) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

S) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko,

6) Nieposzlakowana opinia,

7) Znajomos¢ przepisow rachunkowosci budzetowej i finanséw publicznych,

8) Znajomos¢ ustawy: Kodeks Pracy, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

IL

o systemie ubezpieczen spolecznych, o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa, o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkow pracy i choréb zawodowych, o pracownikach
samorzadowych oraz przepisow wykonawczych do w/w ustawy.

Wymagania dodatkowe:

1)
4

3)
4)
5)
6)

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: Karta Nauczyciela, ustawy
0 systemie oswiaty oraz rozporzadzen wykonawczych,

Obstuga programu Platnik, umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (Excel,
Word),

Zdolno$¢ rozwigzywania problemow,

Odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace,

Doktadnosé, samodzielnosé,

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

Szczegélowy zakres czynnosci i obowigzkow:

1
2)
3)

4)
S)

6)

7)

8)

)

Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow Publicznej Szkoty Podstawowej im.
Krolowe) Jadwigi w Garbatce-Letnisko,

Naliczanie wynagrodzefi osob zatrudnionych w ramach uméw cywilno-
prawnych,

Naliczanie i odprowadzanie potracen z list plac, w tym: ZUS, PZU, podatek
dochodowy i inne,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

Prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem
sktadek ZUS,

Zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego i wyrejestrowywanie
z ubezpieczef, zglaszanie zmian osobowych dotyczacych pracownikow,
zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkow ich rodzin,

Zglaszanie zleceniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego lub ubezpieczenia

zdrowotnego i wyrejestrowywanie z ubezpieczen, zgtaszanie do ubezpieczenia
zdrowotnego cztonkdéw ich rodzin,

Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

Sporzadzanie dowodow polecen ksiggowania z zakresu dokonywanych wyplat,
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IV.

10) Naliczanie i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzyfiskich, wychowawczych oraz sktadek PZU,

11) Sporzadzanie sprawozdan GUS

12) Sporzadzanie sprawozdan PFRON,

13) Sporzadzanie sprawozdan o udzielanych zamowieniach publicznych,

14) Sporzadzanie 1 przesylanie zbiorczych zestawien informacji w zakresie
korzystania ze srodowiska,

15) Wystawianie zaSwiadczen dla pracownikow,

16) Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) Prowadzenie spraw pracownikow i uczniow szkoly w systemie informacji
oswiatowej SIO,

18) Sprawdzanie i przekazywanie poczty e-mail szkoty,

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV,

3) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajjcej si¢ o zatrudnienie
wg wzoru stanowigcego zatacznik do ogloszenia,

4) Kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

S) Kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

6) Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach przydatnych na
danym stanowisku,

7) Oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z praw publicznych,

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na prace za wskazanym
stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Publicznej Szkole

Podstawowej im. Krélowej Jadwigi w Garbatce-Letnisko w miesigcu

poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu  przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Zgodnie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy

niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,

z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie

niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktorych mowa w art. 13a ust.

1 ustawy o pracownikach samorzadowych

Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy: zlozy¢ w siedzibie Publicznej
Szkoly Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Garbatce-Letnisko ul. Hanki
Lewandowicz 2; 26-930 Garbatka-Letnisko,

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
~-NABOR NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCTI”,
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3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia

18 sierpnia 2021 r. do godziny 10:00,

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data
wplywu do szkoty,

S) Aplikacje, ktére wplyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Powiadomienie o miejscu i terminie przeprowadzenia konkursu:

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostana
powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej zsgarbatkaletnisko.biposwiata.pl oraz na tablicy
ogloszen Publicznej Szkoly Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Garbatce-
Letnisko ul. Hanki Lewandowicz 2; 26-930 Garbatka-Letnisko.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych,
tj. klauzule:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz.

1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z dnia 2019r. poz. 1282)."

Przed podjeciem zatrudnienia w Publicznej Szkole Podstawowej im. Krolowej

Jadwigi w Garbatce-Letnisko wybrany kandydat ma obowiazek przedtozyé aktualne
zaswiadczenie z KRS o niekaralnosci.

Klauzula informacyjna

W zwigzku z realizacja wymogéw 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej:
RODO, informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujacych
prawach z tym zwigzanych:

1.

3.

Administratorem Danych Osobowych jest Publiczna Szkola Podstawowa im.
Krolowej Jadwigi w Garbatce-Letnisko ul. Hanki Lewandowicz 2; 26-930 Garbatka-
Letnisko.

W Publicznej Szkole Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Garbatce-Letnisko zostat
wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Marta Stachowicz, z ktérym kontakt jest
mozliwy pod adresem korespondencyjnym Publiczna Szkola Podstawowa im. Krolowej
Jadwigi w Garbatce-Letnisko ul. Hanki Lewandowicz 2; 26-930 Garbatka-Letnisko
oraz pod adresem e-mail pspgarbatka@interia.pl

Dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- Realizacji ustawowych zadan szkoly na podstawie art. 6 i art. 9 ogolnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04)
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- W celu realizacji zadan ustawowych, okreslonych w Ustawie — Prawo o$wiatowe
z dn. 14 grudnia 2016 r. (Dz. U. 22017 r., poz. 59 ze zm.)

- Ustawy o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzeénia 1991 r. (Dz. U. z 2017 r,, poz. 2198)
- Realizacji statutowych, zadan dydaktycznych, opiekuficzych i wychowawczych.
- Zapisow wynikajacych z Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

- W zakresie szerszym niz wynikajacym z przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
na podstawie wyrazonej zgody na przetwarzanie danych.

4. Dane osobowe nie s udostepniane innym odbiorcom z wytaczeniem podmiotéw do tego
uprawnionych takich jak:

- organy uprawnione na podstawie przepisow prawa do otrzymania danych
osobowych,

- podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

5. Dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane, przetwarzane
1 przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach szczegolnych. W przypadku
dokumentow aplikacyjnych jak CV, list motywacyjny, itp., dokumenty beds
przechowywane przez okres jednego roku.

6.  Osoba, ktorej dane sa przetwarzane ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa istnieje mozliwosé
pozyskania informacji, jakie dane, w jaki spos6b i w jakim celu sa przetwarzane,
- prawo ich sprostowania - korzystajgc z tego prawa mozna zglosi¢ do nas
koniecznos¢ poprawienia niepoprawnych danych lub uzupelnienia danych
wynikajacych z bledu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych

- prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajjc z tego prawa mozna
zlozy¢ wniosek o ograniczenie przetwarzania danych, w razie
kwestionowania prawidlowos¢ przetwarzanych danych. W przypadku
zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie przechowywaé

- prawo do usunigcia - korzystajc z tego prawa mozna ztozy¢é wniosek

o usunigcie danych. W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwlocznego
usunigcia danych. Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe
przetwarzane s3 do celow zwigzanych z wywigzywaniem si¢ z prawnych
obowiazkéw administratora lub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

- prawo whniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym
momencie wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych, jezeli sa one
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes
lub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowiazani
do zaprzestania przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po
rozpatrzeniu wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarzaé danych osobowych
objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istnieja wazne
prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedlug prawa
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