oLKOtA PODSTAWOWA w BARKOWIE

im. Janusza Korczaka

55-140 Zmigré6d Barkowo, dnia 05 kwietnia 2024 r.
Identyfikator: 001181280

NIP 315-15-B4-647 tel. 71 38564 24

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Barkowie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze ds. ptac i ksiegowosci
w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Barkowie

I. Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.
4,

5.

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U.z 2022 r., poz. 530 ze zm.),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoS¢ za umySlne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Il . Wymagania dodatkowe:

O ONO S W

10.
11.
12.

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych minimum 3 lata,
znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomosc¢ ustawy o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych,
znajomosc¢ ustawy Karta Nauczyciela,

Zznajomosc¢ ustawy o prawie o§wiatowym,

znajomos$c¢ przepiséw z zakresu prawa pracy,

biegta obstuga komputera,

znajomosc¢ programow PLATNIK, Kadry i ptace oraz ksiegowos$¢ budzetowa SIGID
samodzielnos$¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy,

komunikatywnos¢,

sumiennosé,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

[11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

10.
11.
12.

13.

14.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych i administracyjno-
obstugowych szkoty.

Sporzadzanie list ptac dla osé6b zatrudnionych na umowy cywilno-prawne.
Sporzadzanie przelewoéw od wynagrodzen i innych naleznosci publiczno-
prawnych.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Sporzadzanie list z tytutu Swiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Naliczanie wynagrodzen zgodnie ze stopniem awansu zawodowego nauczycieli za
poprzedni rok kalendarzowy, sporzadzenie listy ptac, zgodnie z Kartg Nauczyciela.
Przygotowanie polecen ksiegowania oraz sporzadzanie zestawien dotyczacych list
wynagrodzenia pracownikow celem ujecia w ksiegach rachunkowych przez
gtownego ksiegowego.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych pracodawcy PIT 4.

Rozliczenie roczne pracownikow szkoty, wystawianie PIT 11.

Obstuga pracownikéw w zakresie ubezpieczen spotecznych.

Obstuga programu Ptatnik w zakresie rozliczen pracownika z ZUS.

Obstuga programu SIGID w zakresie spraw wynagrodzenia pracownika.
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wymogéw wynikajacych z ustawy
o systemie informacji oswiatowej szkoty.

Sporzadzenie sprawozdan statystycznych do GUS w zakresie wynagrodzen
pracownikow.



IV . Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Barkowie, biuro
miesci sie w Zmigrodzie, ul. Poznanska 8/5 ( parter, wejécie do budynku - podjazd
dla osob niepetnosprawnych, toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych)

2. Stanowisko pracy: praca administracyjno - biurowa przed monitorem
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy o$Swietleniu czeSciowo sztucznym;

3. Wymiar czasu pracy: 1/5 etatu.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w

Barkowie w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys /curriculum vitae/ zawierajacy dane do kontaktu (nr tel. i/lub adres

e -mail);

3. Kwestionariusz dla kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie*;

4. Kserokopie swiadectw pracy i/lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zaliczane do stazu pracy, w ktorych pracownik nie Swiadczyt pracy, ale na mocy
przepisow szczegolnych podlegaja one wliczeniu do stazu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze;

Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, w przypadku
kandydata, ktory chce skorzystac z uprawnien wynikajgcych z art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022r., poz. 530 ze zm.);

7. OSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2
1 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530 ze zm.)¥;

8. 0Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych*;

9. OsSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
zaumysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe?*;

10. Oswiadczenie kandydata/kandydatki o wypetnieniu wobec niego obowigzkéw
informacyjnych okreslonych w art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.*

un

* Druki: kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie

oraz oSwiadczenia dostepne sq na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej w Barkowie.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 19 kwietnia 2024 r.
do godz. 15:00 listownie na adres: Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka
w  Barkowie, @ Barkowo 75, 55-140  Zmigréd, lub  osobiscie
w biurze szkoty przy ul. Poznanskiej 8/5, 55-140 Zmigréd, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac i ksiegowosci”.

VIII. Dodatkowe informacje:

1. W przypadku przestania dokumentéw poczta za date zlozenia uwaza sie date
doreczenia przesytki do Szkoty Podstawowej w Barkowie;



2. Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie

i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, za poSrednictwem podanego adresu e-mail lub
nr telefonu;

3. Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Barkowie
po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;
4. Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej (bip.spbarkowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Barkowie.

IX. Klauzula informacyjna dotyczaca ochrony danych oséb fizycznych:
W oparciu o tresc art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE, uprzejmie informuje, zZe:
a) Administratorem Danych Osobowych jest Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka
w Barkowie , Barkowo 75, 55-140 Zmigréd;

b) Inspektorem Ochrony Danych jest p. Natalia Wielowiejska, kontakt mail:
kontakt@rodo-leszno.com.pl ;
c) Podanie danych osobowych jest wymogiem niezbednym dla przeprowadzenia

procesu rekrutacji przez szkote. Ich niepodanie bedzie skutkowaé¢ odrzuceniem
aplikacji.

Informuje rowniez, ze dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane wytacznie w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego i nie beda udostepnianie innym
podmiotom.

Kandydaci posiadajga prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo do ich
poprawiania, Posiadajg rowniez prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych, a takze prawo do wniesienia skargi na niezgodne z prawem
przetwarzanie danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zebrane dane osobowe zostaty podane dobrowolnie i bedg przechowywane nie dtuzej
niz to jest niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.




