Ogloszenie

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Bobolicach
z dnia 2 grudnia 2020 roku

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) Dyrektor Szkoty Podstawowe;j
im. Henryka Sienkiewicza w Bobolicach oglasza nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze:

Referenta ds. ksiegowosci
I. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Bobolicach
ul. Glowackiego 7d
76-020 Bobolice

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. ksiegowosci

Forma zatrudnienia — umowa o prace, 1/2 etatu — niepetny wymiar czasu pracy
ITI. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP

2. Posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz Korzystanie z peini praw
publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

4. Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

6. Wymagany staz pracy minimum 1 rok.

7. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisow prawa: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa
o finansach publicznych, ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawa Ordynacja podatkowa.



Dobra znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, Excel, internet, poczta
elektroniczna).

Umiejetno$¢ organizacji pracy, kreatywnosé, duze =zaangazowanie Ww prace,
samodyscyplina, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie ewidencji i rejestrow dokumentéw ksiggowych wymaganych na danym
stanowisku pracy,

Biezace 1 terminowe sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem
rachunkowym,

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiegowych tj. faktur, rachunkéw, not oraz
wyciggow bankowych i zestawien list plac zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
dochodow 1 wydatkow z planem kont Zakladu oraz wszystkich jednostek
organizacyjnych (szkot).

Uzgadnianie sald kont na koniec kazdego miesiaca,
Sporzadzanie przelewow bankowych,

Przygotowywanie dokumentéw poszczegdlnych placowek do sporzadzania
sprawozdan kwartalnych i rocznych.

V. Warunki pracy na stanowisku

1.

Miejsce wykonywania pracy — Gminny Zaktad Komunalny w Bobolicach
ul. Reymonta 3, 76-020 Bobolice.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym
I naturalnym w pozycji siedzace;.

Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2018r.p0z.1260 z pdzn.zm.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas
okreSlony nie dluzszy niz 6 miesiecy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawcze;.



V1. Wymagane dokumenty:

1.

2.

List motywacyjny,
Zyciorys zawodowy (CV),

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty

itp.).

Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg
pracy zawodowej (w przypadku trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie
0 zatrudnieniu).

Zaswiadczenie lekarskie lub oS$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pehni
praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
oraz ustawg o pracownikach samorzadowych.

VI1I. Skladanie dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢:

1.

w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Bobolicach, przy ul.
Glowackiego 7d, pok. nr 107 (sekretariat) w godzinach pracy szkoty tj. poniedziatek —
piatek 7% - 15%.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
referenta ds. ksiegowosci” w terminie do 11 grudnia 2020 r. do godz. 12%.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoly Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza

w Bobolicach po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrzone.

VIII. Inne informacje



W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Bobolicach,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%. W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie niepelnosprawnej o ile
w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spehniajgcych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktoéry zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢.

IX. Uwagi

1. Lista kandydatow, ktorzy ztozyli oferty stanowi informacj¢ publiczng w zakresie
objetych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

2. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzane w ramach naboru obejmuje 2 etapy tj.:
| Etap — ocena formalna dokumentow zlozonych przez kandydatow.
Il Etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

3. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci
w formie informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.sp.bobolice.pl .

4. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

5. Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wytaniania kandydatow , w kazdym czasie,
bez podania przyczyny.

6. Wszelkich informacji mozna uzyska¢ pod nr tel. 94 3187486.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (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 ustawq z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
Z 2018r. poz.1260 z pozn.zm) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn.zm.).

RODO-klauzula informacyjna.

Zgodnie z art.13 Rozporzgdzenia 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 ) Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Bobolicach informuje:


http://www.zukio.pl/

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Henryka
Sienkiewicza, ul. Glowackiego 7d, 76-020 Bobolice,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — pod adresem e-mail: iod.sp@bobolice.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedy w celu realizacji procesu rekrutacji
(podstawa prawna art.221 § 1 Kodeksu Pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c
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 ) w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych osobowych

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okresy wynikajgce z przepisow
prawa.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od Administratora danych dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do whniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji
oraz nie bedg profilowane a takze nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich
niepodanie moze skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze
rekrutacyjnej, a pozostatym zakresie jest dobrowolne.



