DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 W LOBZIE

OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY KSIEGOWY W SZKOLE

PODSTAWOWEJ NR 3 W LOBZIE

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych;

praktyczna znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan na ww. stanowisku, w szczegdlno$ci znajomos$¢
nastepujacych aktow prawnych:
a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego;
b) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;
C) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych;
d) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
e) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
f) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
g) ustawa o z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb
fizycznych

znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Word, Exel) oraz
innych urzadzen biurowych,

znajomos¢ programow: WF- GANG, Platnik,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

umiejetnos¢ interpretacji przepisow;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracys;

doktadnos¢ 1 terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;

samodzielno$¢, systematyczno$é, kreatywno$¢ 1 zdolno$¢ analitycznego
myslenia;

umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole;

rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢ 1 wysoka kultura osobista;
wyksztatcenie wyzsze, lub $rednie z dwuletnim doswiadczeniem w dziale ptac

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie  obstugi  ksiggowo-placowej zwigzanej z  obliczaniem
1 sporzadzaniem list ptac dla pracownikoéw szkoty;

prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow;

wyliczanie i sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS, IWA
oraz ich przesytanie do ZUS za pomoca programu ptatnik;

sporzadzanie 1 wysylanie zaswiadczen 1 drukéw (do ZUS, US 1 innych
instytucji) niezbednych do ustalenia praw do zasitkow, $wiadczen i innych
nalezno$ci dla pracownikéw, oraz bytych pracownikow;

obliczanie i pobieranie podatkéw pracownikéw szkoty;



6) Rozliczenia z US;

7) Sporzadzanie i ewidencja deklaracji podatkowych do US (PIT 4R)

8) Sporzadzanie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw
(PIT 11, PIT 40, PIT 8AR) i sporzadzanie zestawienia wystanych deklaracji do
Urzedu Skarbowego;

9) Sporzadzanie i ewidencja list ptac od $wiadczen z ZFSS dla pracownikéw oraz
emerytow i rozliczenie podatku od 0séb fizycznych (PIT 8AR)

10) Wspolpraca z gldownym ksiggowym (sprawy finansowe, zestawienie zbiorcze,
terminowos$¢ rozliczen, korekty oraz zmiany w planach dot. wynagrodzen);

11) Wspoélpraca z  kierownikiem administracyjno-gospodarczym  (Sprawy
kadrowe);

12) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjne;j;

13) Przekazywanie dokumentow do skladnicy akt zgodnie 2z procedurg
obowigzujaca w szkole;

14) Kompletowanie dokumentow dot. plac, zasitkow chorobowych, stawek
zaszeregowan, zalgcznikéwa. do list ptac, zwolnien lekarskich, o$wiadczen
podatkowych, przygotowywanie listy ptac i potracen na podstawie wykazoéw
wystawionych przez upowaznione do tego podmioty;

15) Naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych, zasitkow chorobowych;

16) Ewidencja 1 wydawanie pracownikom informacji rocznej dla osoby
ubezpieczonej,

17) Sporzadzanie zbiorowek z list ptac do kazdej wyplaty oraz zbiorczych
zestawien na koniec kazdego miesiaca;

18) Naliczanie i prowadzenie rachunkéw za umowy zlecenia i o dzieto, ocena
zgodnosci z prawem formalno — rachunkowym;

19) Wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikoéw szkoty;

20) Wystawianie drukéw Rp7

21) Wprowadzanie danych z zakresu plac w celu uzupetnienia SIO zgodnie
z obowigzujacymi terminami;

22) We wspotpracy z kierownikiem administracyjno-gospodarczym sporzadzanie
sprawozdan Z-03, Z-05, Z-06, (GUS)

23) Wspdtpraca z glownym ksieggowym (ptace)

24) Prowadzenie refundacji wynagrodzen pracownikéw milodocianych do OHP
oraz wystawianie not obcigzeniowych zwigzanych z ptacami;

25) Przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen dyrektora szkoty i wykonywanie
innych nie okreslonych wyzej czynnosci zleconych przez dyrektora
1 przetozonego;

4. Warunki zatrudnienia:
Umowa o pracg — 1/2 etatu. Praca od poniedziatku do piatku

5. Wymagane dokumenty o o§wiadczenia:
1) List motywacyjny



2) Oryginal kwestionariusza osobowego stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia.

3) Kserokopia $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem)

4) Kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem) potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe;

5) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

6) Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydata nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe o posiadaniu pelnej
zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publiczny
i niekaralno$ci; (zatacznik nr 2) (przed nawigzaniem stosunku pracy kandydat
przedktada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg”

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000) oraz zgodnie klauzulg informacyjng dotgczong do
mojej zgody.

6. Warunki pracy:
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy. Istniejg bariery architektoniczne
utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen
biurowych i pomieszczen sanitarnych.

7. OKreslenie terminu i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty
(ul. Kos$ciuszki 17, 73-150 Lobez) w zamknigetej kopercie z dopiskiem ,, Nabor
na stanowisko kasjer-ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 3 w Lobzie”
w terminie do 24.08.2023 r. w godzinach od 7:30 do 15:30. Aplikacje , ktore
wplyna po terminie, nie bedg rozpatrywane . Dyrektor zastrzega sobie prawo
do przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 913974761

8. Informacje dodatkowe:

1) Na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegac
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy



znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urz¢dniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
p0z.530) zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie
dtuzej niz 3 miesigce 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza;

3) Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktéorego wiedza 1 umiej¢tnosci umozliwiaja nalezyte
wykonywanie obowigzkow.

9. Informacja dla osoby udostepniajacej dane osobowe:

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 im. A. Mickiewicza
z siedziba: ul. Kosciuszki 17, 73-150 Lobez.
Pani/a dane przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
przepisow prawa pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). W zakresie informacji wskazanych w
ogloszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem Pracy - podanie danych jest obowigzkowe i
niezbedne do udzialu
w procesie rekrutacji. Dane niewymagane przepisami prawa, przekazane przez Pana/ia w
przestanych dokumentach, beda przetwarzane na podstawie zgody, za jaka zostanie
potraktowane ich przekazanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Podanie danych innych niz
wskazane w ogloszeniu jako wymagane, nie ma wplywu na proces rekrutacji 1 nie jest
niezbedne. Pani/a dane beda przechowywane przez okres zgodny z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, przy czym okres przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych 1 tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepisow.
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia od dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) ,,RODO”, informujemy, Ze:
1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 w Lobzie z
siedzibg w Lobzie, adres e-mail: sp3lobez@onet.pl tel. 913974761.



2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/a danych przez Administratora mozna
kontaktowa¢ si¢ z wykorzystaniem powyzszych danych lub z wyznaczonym u
Administratora Inspektorem ochrony danych na adres e-mail:iod@Ilobez.pl

3. Pani/a dane be¢da przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
przepisOw prawa pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Dane niewymagane przepisami prawa,
przekazane przez Pana/ia w przestanych dokumentach, beda przetwarzane na podstawie
zgody, za jaka zostanie potraktowane ich przekazanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Dodatkowo Pani/a dane osobowe, mogg by¢ przetwarzane w calach zwigzanych z
przysztymi procesami rekrutacji, na podstawie odrgbnie wyrazonej przez Paniag/a zgody.

4. W zakresie informacji wskazanych w ogloszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem
Pracy - podanie danych jest obowigzkowe i niezbedne do udzialu w procesie rekrutacji.
Ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udzial w procesie rekrutacji. Podanie danych innych
niz wskazane w ogloszeniu jako wymagane, nie ma wptywu na proces rekrutacji i nie jest
niezbedne.

5. Zgodg na przetwarzanie danych osobowych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie bez
wplywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce przed jej wycofaniem.

6. Odbiorcami Pani/a danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, ktoére uprawnione
sg do ich otrzymania na mocy przepisow prawa.

7. Pani/a dane osobowe przechowywane be¢da przez okres 3 miesiecy. W przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do dalszych celow rekrutacji, dane beda
przetwarzane przez okres 3 miesiecy. Po tym okresie sg usuwane, a dane osobowe
kandydatow nie s3 przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsylamy.
Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

8. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢
przez Administratora
z obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

9. Przysluguje Pani/u prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie Pani/a danych do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).



Zaktacznik nr 1 do ogloszenia

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku
1. Imig (IMIi0NQ) 1 NAZWISKO: ...eooiiiiiieiieeiieiie ettt e
2. DAta UFOUZENIA: ..ottt

3. MiEJSCa ZAMIESZKANIA: *....c.viiieiieeiecie sttt et sre e neenae e

* W rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego

Dane kontaktowe Kandydata

Obowigzkowe jest wskazanie co najmniej jednej formy kontaktu. Podanie nr telefonu, czy
adresu e-mail pozwoli na szybki i skuteczny kontakt z kandydatem.

A, AUIES B-MAIL .o

5. Numer telefonu komorkowego lub stacjonarnego: .........cccccoeceeviieieeiieniiceniicnienn

6. Adres do KOTeSPONUENCH ......viueiuieieiiiti ittt

7. WYKSZEAICONIC:™ .....iiiiiieiiecie ettt ettt et e e st sbe e e sbe et

8. KWalifiKacCje ZAWOUOWE:™ .........coviiiiiiie ettt nne e

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:™ ...........cccoeveevveveiiic s
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

*Pracodawca zgda podania danych osobowych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Dane osobowe, ktorych prawo lub obowiazek podania wynika z przepisow szczegélnych

10. Informacje o posiadanym orzeczeniu 0 niepetnoSPrawnosCi: .......ceeeveerveereeeeveenveenene

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

11, ODYWALEISTWO: ...ttt bbbt

Pracownikiem samorzqgdowym moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,



Zaktacznik nr 2 do ogloszenia

Oswiadczenia Kandydata

Oswiadczam, iz nie bylam/ nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam

z petni praw publicznych.

(data i czytelny podpis Kandydata)

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Szkote Podstawowa nr 3 w Lobzie
reprezentowang przez Dyrektora Szkoly z siedzibg przy ul. Kosciuszki 17, 73-150
Lobez podanych z mojej inicjatywy danych osobowych zawartych w aplikacji o prace,
innych niz wymienione w art. 221 § 1 1 3 kodeksu pracy, oraz art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych, ktérych podanie nie jest obowiazkowe w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na Stanowisko ...............ccooiiiiiiiiiiiiiiiii
momencie. Szkole Podstawowej nr 3 w Lobzie. Jednoczesnie informuje, ze mam

swiadomos¢, iz zgode moge wycofaé w dowolnym momencie.

(data i czytelny podpis Kandydata



