DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. H. SIENKIEWICZA W KOSCIELCU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY

1. Informacje ogdlne:

a) wymiar etatu: V4 etatu

b) rodzaj umowy: umowa o prac¢

c) data opublikowania ogloszenia: 23.04.2021 r.

d) termin sktadania ofert: do 14.05.2021 r. - Szkota Podstawowa im. H. Sienkiewicza
w Koscielcu

2. Wymagania formalne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
¢) niekaralno$¢ za przestepstwo umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie srednie i do§wiadczenie w ptacach minimum 2 lata lub

wyksztatcenie wyzsze 1 do§wiadczenie w ptacach minimum 1 rok

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisoOw pracowych i przepisow ZUS

b) znajomos¢ rachunkowosci budzetowe;j,

b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

g) znajomo$¢ obstugi programéw: Vulcan Place, Vulcan Finanse, Platnik,

i) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet)

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:,

a) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow szkoty, sporzadzanie list ptac

b) naliczanie i ewidencja wynagrodzen 1 zasitkow chorobowych,

¢) sporzadzanie deklaracji do ZUS,

b) rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

¢) sporzadzanie rocznych rozliczen dla pracownikow (PIT-11),

d) sporzadzanie list §wiadczen z ZFSS dla pracownikéw i emerytow,

e) sporzadzanie sprawozdawczoS$ci statystycznej w zakresie ptacowo-kadrowym,
f) rozliczanie sktadek do PFRON

b) zastepowanie w razie nieobecnosci gtéwnego ksiggowego

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

a) miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. H. Sienkiewicza w Koscielcu,

b) budynek nie jest przystosowany dla osob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich,

¢) praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych przez caty czas pracy.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie uprawnien (po§wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

f) o§wiadczenie 0 niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

h) zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla
kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Koscielcu oraz zgoda kandydata na przetwarzanie przez
Administratora danych osobowych okreslonych w wymaganych dokumentach, w celu
prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogtoszeniu, stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia;

1) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienie, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282
z pdzn. zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Szkoty lub
przestaé poczta na adres:

Szkola Podstawowa im. H. Sienkiewicza

Koscielec 9, 59-223 Krotoszyce

(decyduje data wpltywu aplikacji do Szkoty) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ksiegowego” i z podaniem na kopercie numeru telefonu w terminie do dnia 14.05.2021 .r. do
godz. 12.00 .

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po upltywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane.

8. Inne informacje

a) aplikacje, ktore wplyna wyznaczonym terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg rozpatrywane;

b) otwarcie ofert nastapi dnia 17.05.2021 r.;

c¢) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie;

d) kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie b¢dg o tym informowani;
e) informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. H. Sienkiewicza

w Koscielcu oraz na tablicy informacyjnej szkoty;

f) dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Dyrektor SP w Koscielcu
Barbara Iwan



Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

W zwigzku z realizacjg wymogdw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE Nr 119) informuje o zasadach
przetwarzania Twoich danych osobowych oraz o przystugujacych Tobie prawach z tym zwigzanych:

10.

Administratorem Twoich danych osobowych przetwarzanych przez Szkot¢ Podstawowa w Koscielcu jest Dyrektor,
zwany dalej: ""Administratorem'. Mozesz skontaktowaé si¢ z Administratorem piszac na adres: Ko$cielec 9, 59-223
Krotoszyce lub telefonujac pod numer: 76 8506472. Mozesz skontaktowa¢ si¢ z Administratorem za posrednictwem
powolanego przez niego inspektora ochrony danych Rafala Duczkowskiego, piszac na adres:
inspektor@duczkowski.com lub telefonujgc pod numer: 502 132 983

Twoje dane osobowe przetwarzane sg na podstawie obowigzujacych przepisow prawa w ramach sprawowania wladzy
publicznej powierzonej administratorowi, na podstawie zawartych z Toba uméw oraz, w pozostatych przypadkach, na
podstawie udzielonej zgody.

Twoje dane osobowe przetwarzane sa wylacznie w celu wypehlienia obowiazkéw prawnych cigzacych na
Administratorze, realizacji umow zawartych przez Szkole Podstawowa w Koscielcu, a takze w celach Scisle
okreslonych przy udzieleniu zgody.

Podanie danych osobowych w przypadkach okres$lonych przepisami prawa jest obowigzkowe innych przypadkach, gdy
podanie danych osobowych jest dobrowolne ich niepodanie spowoduje, ze zawarcie i realizacja Umowy lub realizacja
zadania publicznego beda niemozliwe.

Twoje dane beda przechowywane nie dtuzej niz jest to konieczne, tj. przez okres niezbedny do realizacji zadan, a po
tym czasie przez okres wymagany przez przepisy prawa, nie krocej niz przez czas wynikajacy z przepisow o
archiwizacji.

Odbiorcami danych osobowych sg organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dziatajace na zlecenie organow wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie
obowiazujacego prawa, a takze inne podmioty, ktore przetwarzaja dane na podstawie okreslonych umow zawartych z
Gming Mecinka.

Administrator nie zamierza przekazywaé¢ Twoich danych do panstwa trzeciego ani do organizacji mi¢dzynarodowych.

Masz prawo zgda¢ od Administratora dostepu do swoich danych, ich sprostowania, przenoszenia i usuniecia oraz
ograniczenia przetwarzania danych.

W zwiazku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora przyshuguje Ci prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego.

W oparciu 0 Twoje dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Ciebie zautomatyzowanych decyzji, w
tym decyzji bedacych wynikiem profilowania*.

Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega na
wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektdrych czynnikdw osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do
analizy lub prognozy aspektéow dotyczacych pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych
preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie.



