OGLOSZENIE

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Lobzie

z dnia 20.06.2023 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Lobzie

Dyrektor  Szkoly Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w  Lobzie

oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej
nr 3 im. A. Mickiewicza , ul. T. Kosciuszki 17, 73-150 Lobez.

l. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 3 im. Adama Mickiewicza w Lobzie, ul. T. Kosciuszki 17,
73-150 Lobez

1. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

Gloéwny ksiegowy

I11.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne,
a ktore sq dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym — glowny ksiegowy
(zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. 22022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.).

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace niezbedne wymagania:

a)

b)

d)
e)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow Ilub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gtoéwnego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiggowosci,


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

e ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
I posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

® jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

® posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym - glowny
ksiegowy :
1) Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;:
- Karta Nauczyciela;
- Kodeks Pracy;
- Ustawa o pracownikach samorzadowych;
- Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
- Ustawa budzetowa;
- Ustawa o finansach publicznych;
- Ustawa o rachunkowosci
2) Znajomos$¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych —
DISTRICTUS, WAPRO - kadry i ptace, pakiet MS Office, Platnik ZUS, PFRON.
3) Znajomos$¢ zasad rachunkowos$ci budzetowej w jednostkach o§wiatowych.
4) Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.
5) Znajomos¢ przepisow ZUS.
6) Znajomos$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych 1 finansowych.
7) Umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.
8) Umiejetnos¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, obowigzkowos¢,
sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, odporno$¢ na stres, samodzielno$¢,
umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepiséw, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢,
wysoka kultura osobista.
9) Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku glownego ksiggowego
w placéwkach oswiatowych.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym -
glowny ksiegowy.

Gltowny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa polegajace zwlaszcza
na: sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob
Zapewniajacy:

- wlasciwe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- ochron¢ mienia bedgcego w posiadaniu szkoty.

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2. Wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,



3. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4. Dokonywania wst¢pnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

Dekretowanie i zatwierdzanie dokumentow finansowych do wyptaty,

Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno rachunkowym,

7. Prowadzenie na biezaco syntetyki 1 analityki jednostki budzetowe;:

a) Do konta bankowego 130 — w zakresie wydatkow, kosztow, gospodarki
materiatowe;,

b) Do konta bankowego 135- w zakresie FSS

c) Do konta bankowego 132- w zakresie RDW

Opracowywanie budzetu, plandw finansowych rocznych,

9. Czuwanie nad prawidlowym realizowaniem budzetu, dokonywanie przeniesien planu
b w ciagu roku,

10. Prawidlowe ustalanie wysoko$ci odpiséw z tytutu nagréd i odpisow na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych,

11. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

12. Terminowe odprowadzanie wszelkich potracen z list ptac z tytulu podatku
dochodowego od wynagrodzen, sktadki PZU, PKZP, potracenia komornicze,

13. Terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych
w okresach: miesiecznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych oraz w zakresie
sprawozdan z funduszu ptac, bilansu i zestawien,

14. Terminowe sporzadzanie 1 przesylanie miesi¢cznych deklaracji do ZUS, US,
PEFRONU,

15. Prowadzenie ewidencji i ewidencji umorzen $rodkéw trwatych, rozliczanie
inwentaryzacji,

16. Dokonywanie rozliczen inwentaryzacji $rodkow trwatych w uzytkowaniu i ich
ewidencja.

17. Prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych 1 terminowych realizacji wszelkich
zobowigzan,

18. Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta
ochrona danych,

19. Zatatwianie wszelkiej korespondencji w sprawach finansowych,

20. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zachowanie tajemnicy sluzbowej, przestrzeganie
przepisow BHP 1 P/poz oraz wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez
zwierzchnika a nie ujgte a zakresie obowigzkow.

oo

©o

1) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1.Praca jednozmianowa w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza
w Lobzie, ul. T. Ko$ciuszki 17, 73-150 Lobez na pelnym etacie, wymagajaca wysiltku
umyslowego, samodzielna praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 h.
2. Wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze zosta¢
skierowany do odbycia sluzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.
3. Dobowa norma czasu pracy w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Lobzie
wynosi 8 godzin, natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

4. Praca w godzinach 7% do 15% od poniedziatku do piatku.

5. Zgodnie z obowigzujacym w Szkole Podstawowej nr 3 im. A. Mickiewicza w Lobzie
Regulaminem Wynagradzania dla pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w



Szkole Podstawowej nr 3 w Lobzie wynagrodzenie miesi¢czne (za przepracowany okres-
platne z dotu) bedzie przelane raz w miesigcu (nie wezesniej niz 5 dni przed ostatnim dniem
miesigca) na podany przez pracownika ROR we wskazanym banku.

6. O stanowisko objete naborem poza obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej nie moga
ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innego panstwa, ktorym na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

VI. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys- curriculum vitae,

3) kopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (po$wiadczonych przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginaltem),

4) kopie  dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i1 dodatkowe  kwalifikacje
(poswiadczonych przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5)  kwestionariusz ~ osobowy  kandydata  ubiegajacego  si¢ o  zatrudnienie
6) os$wiadczenie o niekaralno$ci (a po zatrudnieniu kandydata, pracownik bedzie
zobowigzany ztozy¢ do akt osobowych oprocz przedmiotowego o$wiadczenia- zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

7) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne 1 skarbowe,
oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna,

9) zaswiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy) o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego,

10) wilasnorecznie podpisane o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celéw rekrutacji (,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”.

2. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata
oraz inne posiadane umiejetnoSci zwigzane ze stanowiskiem, $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy przestaé na adres Szkoly Podstawowej
nr 3 im. Adama Mickiewicza w Lobzie, ul. T. Kosciuszki 17, 73-150 Lobez lub ztozy¢
osobiscie w sekretariacie szkoty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
glownego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 3 w Lobzie” do dnia: 4.07.2023 r. do




godziny 15.00 (decyduje data faktycznego wptywu do szkoty). Dokumenty aplikacyjne, ktore
wptyng do Szkoty Podstawowej nr 3 w Lobzie po terminie, w inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu lub niekompletne, nie beda rozpatrywane.

VI1I. Inne informacje
Procedura naboru na stanowisko urz¢dnicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:

| etap— kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnosci i
spelnienia wymagan formalnych,

Il etap- kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca test i rozmowe kwalifikacyjna.

Tylko kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu
I terminie spotkania.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej (http://sp3.lobez.ibip.pl/public/) Szkoty Podstawowej
nr 3 im. Adama Mickiewicza w Lobzie. Dokumenty kandydata wybranego w naborze
1 zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Lobzie na stanowisko
wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw zostang odestane adresatom.

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych

Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9546/ WE
(Dz.Urz. UE.L nr 119,str. 1) —art. 13 ust. 1i ust. 2.

1. Administratorem Pani/Pana  danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 3 w
Lobzie, ul. Kosciuszki 17, 73-150 Lobez, tel. 91 39 747 61, sp3lobez@onet.pl

2. Moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
Z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych poprzez e-mail iod@Ilobez.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu spetnienia obowigzku wynikajacego
Z przepisu prawa na podstawie art. 6 ust 1pkt a, c, d, e.

4. Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione lub przekazane podmiotom
sprawujacym nadzor i1 funkcje kontrolne w stosunku do Szkoty Podstawowej Nr 3
w Lobzie i instytucjom, ktorych dziatalnos¢ wynika z przepisow prawa.

5. Dane beda przechowywane do momentu wygasnigcia obowigzku przechowywania danych
wynikajacych z przepiséw, tj. zgodnie z obowigzujgcag ,Instrukcja  kancelaryjng" - w
Sktadnicy akt Szkoly Podstawowej Nr 3 w Lobzie.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
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7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani
zobowigzana/ zobowigzany do ich podania.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.
Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie  nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajagcego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej,
d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.
Panstwa trzecie.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji mi¢edzynarodowe;j.
Informacja o wymogu podania danych.
Podanie przez Panig/Pana danych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie danych
osobowych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowac¢ niemozliwo$cia
realizacji procesu rekrutacji. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody.

Lobez, dnia 20.06.2023 r. Dyrektor Szkoty

Mirostaw Lowkiet



