ul. Plact
76-100 SLAWNO
tel. 597 597 111 OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 W SLAWNIE
Plac Sportowy 1, 76-100 Stawno

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 w Stawnie ogtasza nabor na wolne stanowisko

urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 2 w Stawnie
Plac Sportowy 1

76-100 Stawno

Wymiar czasu pracy:

petny etat

1. Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego;
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
- niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoséci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
- posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
- ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
- znajomos¢ przepisdéw prawa w zakresie:
e administracji samorzadowe;j,
e kodeksu postepowania administracyjnego,
e ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o rachunkowo$ci,
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e sprawozdawczosci budzetowe;,

e prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
e Karty Nauczyciela,

e Kodeksu Pracy,

e przepisOw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):
- praktyczna znajomos$¢ ksiggowosci budzetowej (preferowane doswiadczenie na stanowisku
gtéwnego ksiegowego w jednostkach budzetowych)
- znajomos¢ programu VULCAN FINANSE, VULCAN PLACE i PLATNIK:
- biegta znajomos$¢ obstugi programu BESTIA;
- umiejetnosc¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie MS Office, SIO, programu
sprawozdawczego GUS, bankowosci elektronicznej;
- umiejetnos$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw,
- umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
- samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnose, punktualno$é, kreatywnosé, terminowosé,
komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ wspotpracy z pracownikami i instytucjami;
- kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
- prowadzenie rachunkowosci Szkoly Podstawowej nr 2 w Stawnie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;
- kontrola dokumentéw w spos6b zapewniajgcy:

* wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
* ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

* sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe;j;
- biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajgcy:

* terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
* terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

* terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych;
- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajgcymi
zwlaszcza na:
* dyspozycji srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

* zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowos$ci uméw zawieranych przez
Szkole Podstawowg nr 2 w Stawnie;

Strona 2 z 4



* przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiagzan,

- analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozyciji Szkoty Podstawowej nr 2 w Stawnie;

- opracowanie planéw finansowych;

- opracowanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

* zakiadowego planu kont,
* instrukcji obiegu dokumentow,

* zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
- sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu za pomocg programu
SIO Bestia oraz wedtug wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS;
- sporzadzania miesigcznych deklaracji VAT-7 oraz pliku JPK;
- szczegdlowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wediug poszczegolnych tytutdw oraz
wedtug dtuznikow i wierzycieli;
- biezgca ewidencja ksiggowa operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych;
- miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochodow budzetowych i wydatkow
budzetowych,;
- szczegbtowose stosow§nia podziatéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
i sprawozdawczosci;
- wspbtpraca z Urzedem iSkarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania
i odprowadzania zobowigzar wobec tych jednostek;
- archiwizacja dokumentéw ksiggowych;
- biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko pracy;
- przestrzeganie ustalonego w Szkole Podstawowej nr 2 w Stawnie czasu pracy i dyscypliny
pracy;
- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Stawnie nalezg do
kompetencji glbwnego ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) oryginat kwestionariusza osobowego;
4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
5) os$wiadczenie o stanie zdrowia niezbgednym do pracy na danym stanowisku,
6) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;,
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7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1
etatu;

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

11) o$wiadczenia, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 2 w Stawnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej nie przekroczyt 6%.

6. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac lub przesta¢ w terminie do dnia 24 lutego 2023 r.
do godziny 14.00 na adres: Szkota Podstawowa nr 2 w Stawnie, Plac Sportowy 1, 76-100 Stawno

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabo6r na woine stanowisko urzednicze — giéwny ksiggowy
w Szkole Podstawowej nr 2 w Stawnie”.

W przypadku dokumentéw przestanych drogg pocztows liczy sie data wplywu.

Aplikacje, ktore wptyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty, ktore nie spetniag wymagar formalnoprawnych bedg mogly by¢ odebrane do 14 dni po
zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej (http://sp2.slawno.ibip.pl/public) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 2
w Stawnie przy ul. Plac Sportowy 1.

Stawno, dnia 13 luty 2023 r.
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1. 597 597 111 o przetwarzaniu Twoich danych osobowych

u

Niniejszym informujemy Cig, ze przetwarzamy dane osobowe Twoje i Twojego dziecka.
Szczeg6ty tego dotyczace znajdziesz ponizej.

I Administrator danych osobowych

My, Szkota Podstawowa nr 2 w Stawnie, ul. Plac Sportowy 1, 76-100 Stawno, jestesmy
Administratorem Twoich danych osobowych.

Il.  Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz sie skontaktowaé w
sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich praw przez e-mail:
iod@slawno.pl; telefon: 606 432 012; lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany
w pkt I

lll. Celei podstawy przetwarzania
Przetwarzamy dane Twoje i Twojego dziecka

e w celu dopetnienia obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa zgodnie z Ustawami
z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe Dz.U.2018.996 t.j. z dnia 2018.05.24 z
dnia 19 lutego 2004 r., o systemie informacji o$wiatowej Dz.U.2017.2159 t.j. z dnia
2017.11.23, z dnia 7 wrzes$nia 1991 r., o systemie oswiaty Dz.U.2017.2198 t.j. z dnia
2017.11.29 (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. c RODO?);

e w celu okreslonym na podstawie wyrazonej przez Ciebie zgody (podstawa z art. 6 ust.
1lit. a RODO);

e w celu publikacji na stronach internetowych, w mediach spotecznosciowych,
materiatach promocyjnych zwigzanych z dziatalnosciag Urzedu na podstawie Twojej
zgody w zgodzie z ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jedn.:
Dz.U. 2016r. poz. 666 ze zm.) (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

IV. Odbiorcy danych

Twoje dane osobowe mozemy udostepnia¢ podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisow prawa.

V.  Przekazywanie danych do parnstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych

Nie przekazujemy Twoich danych poza teren UE / Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1)



VI.

Okres przechowywania danych

Dokumentacje przechowujemy przez okres niezbedny dla spetnienia przepiséw prawa a
nastgpnie zgodnie z odpowiednia kategorig archiwizacji po ustaniu podstawowego celu
przetwarzania.

Vil.

Twoje prawa:

Przystuguje Ci:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych

prawo do usunigcia danych.

Jezeli Twoim zdaniem nie ma podstaw do tego, aby$my przetwarzali Twoje dane,
mozesz zazadac, aby$my je usuneli.

ograniczenia przetwarzania danych

Mozesz zazada¢, abySmy ograniczyli przetwarzanie Twoich danych osobowych
wytacznie do ich przechowywania lub wykonywania uzgodnionych z Tobg dziatan,
jezeli Twoim zdaniem mamy nieprawidtowe dane na Twdj temat lub przetwarzamy
je bezpodstawnie; lub nie chcesz, zeby$my je usuneli, bo sg Ci potrzebne do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen; lub na czas wniesionego przez Ciebie
sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

prawo do przenoszenia danych:

Masz prawo otrzymaé¢ od nas w ustrukturyzowanym, powszechnie uizywanym
formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego (np. format ".csv" dane osobowe
Ciebie dotyczace, ktére nam dostarczytas na podstawie umowy lub Twojej zgody.
Mozesz tez zleci¢ nam przestanie tych danych bezposrednio innemu podmiotowi
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Jezeli uwazasz, ze przetwarzamy Twoje dane niezgodnie z prawem, mozesz ztozy¢ w
tej sprawie skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych lub innego
wtasciwego organu nadzorczego

prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych

W kazdej chwili masz prawo cofna¢ zgode na przetwarzanie tych danych
osobowych, ktére przetwarzamy na podstawie Twojej zgody. Cofniecie zgody nie
bedzie wptywa¢ na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem.

Jezeli uwazasz, ze przetwarzamy Twoje dane niezgodnie z prawem, mozesz ztoiyé w tej
sprawie skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych lub innego wtasciwego
organu nadzorczego. W celu wykonania swoich praw skieruj zadanie pod adres email:
iod@slawno.pl, zadzworn pod numer: 606 432 012. Pamietaj, przed realizacjg Twoich
uprawnien bedziemy sie musieli upewnic, ze Ty to Ty, czyli odpowiednio Cie zidentyfikowac.

VIil. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie przez Ciebie danych jest wymagane ze wzgledu na konieczno$é realizacji
przepisow prawa lub wyrazonej przez Ciebie zgody.




