Gotdap, 08 stycznia 2019r.
OGLtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Gotdapi

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: gtdwny ksiegowy.

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 2 im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Gotdapi,
Ul. 1 Maja 25, 19-500 Gotdap.

2. Stanowisko pracy: gtowny ksiegowy — 2/5 etatu.

3. Wymagania stawiane kandydatom zwigzane ze stanowiskiem:

- wymagania niezbedne:

a) ukonczone jednolite studia magisterskie ekonomiczne, wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i

posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiegowosci budzetowej,

b) lub ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci,

c) lub posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw,

d) lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych,

e) znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
f)  znajomosc¢ przepisdw ustawy o systemie oswiaty,

g) znajomosc przepisdw podatkowych,

h) znajomos¢ przepisdw ptacowych,



i) znajomos¢ przepiséw ZUS,
j)  znajomos¢ przepisow wynikajgcych z Karty Nauczyciela, i Prawa osSwiatowego
k) znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych,

[)  znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programu do ksiegowania

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej

t)  obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej

m) znajomos¢ jezyka polskiego (w przypadku obcokrajowcéw),

m) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
n) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

o) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
p) nieposzlakowana opinia.
- wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
b) umiejetnosé pracy w zespole,
c) umiejetnos$é analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskdw,
d) rzetelnos¢,
e) samodzielnosé,
f)  kreatywnosg,
g) odpowiedzialnosg,
h) komunikatywnos¢,

i)  wysoka kultura osobista,



j)  uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,
k) odpornos¢ na stres, umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
[)  dyspozycyjnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.:

1. Sporzadzanie rocznych plandéw finansowych jednostki w zakresie wydatkéw budzetowych i
pozabudzetowych, a takze zmian do plandéw finansowych w formie papierowe] oraz elektronicznej

i przekazywanie do jednostki prowadzacej.

2. Sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw budzetowych, pozabudzetowych i wynagrodzen

osobowych w formie papierowej oraz elektronicznej i przekazywanie do jednostki prowadzacej.

3. Sporzadzanie bilansu jednostki w formie papierowej oraz elektronicznej i przekazywanie

do jednostki prowadzace;j.

4, Dekretacja dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowa.
5. Sporzadzanie polecen przelewu i innych rozliczen bezgotéwkowych.
6. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej wedtug planu kont jednostek budzetowych,

pozabudzetowych, funduszu $wiadczen socjalnych itp.
7. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej i na poszczegdlne rodzaje wydatkéw.

8. Naliczanie wynagrodzen pracownikom i sporzadzanie listy ptac z uwzglednieniem wszelkich

potracen pracowniczych.

9. Sporzadzanie polecen przelewu wynagrodzen do poszczegdlnych bankéw i polecen

przelewu potracen wynikajacych z listy ptac.

10. Sporzadzanie polecen ksiegowania do list ptac oraz innych operacji finansowych.
11. Prowadzenie kart kontowych pozyczek mieszkaniowych z ZFSS.
12. Prowadzenie miesiecznych rozliczen z ZUS i sporzadzanie deklaracji DRA, RCA, RSA oraz ich

przesytanie do ZUS.

13. Zgtaszanie do ubezpieczen nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikow

zwolnionych oraz sporzadzanie rocznej informacji ZUS IMIR.



14. Prowadzenie miesiecznych rozliczen z US oraz sporzgdzanie deklaracji rocznej o pobranych

zaliczkach na podatek dochodowy PIT- 4R.
15. Organizacja i nadzér nad inwentaryzacja okresowg majatku szkoty.

16. Rozliczanie inwentaryzacji majgtku rzeczowego, jego aktualizacja i umorzenie wedtug

obowigzujgcych przepiséw oraz naliczanie corocznej amortyzacji.

17. Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych w budzecie szkoty i pozabudzetowych oraz

sktadanie zapotrzebowania na srodki pieniezne.

18. Prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie miesiecznych informacji do PFRON.
19. Prowadzenie zaje¢ komorniczych.
20. Instalowanie nowych wersji oprogramowania niezbednego do wykonywania obowigzkéw.

21. Sporzadzanie rocznego obliczania podatku pracownikéw szkoty (PIT-11, PIT-40).
22. Prowadzenie rejestréw czgstkowych VAT.
23. Przygotowywanie miesiecznych deklaracji czagstkowych VAT — 7.

24, Przekazywanie do jednostki prowadzgcej w formie papierowej i elektronicznej wszelkich

informacji zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

25. Doskonalenie metod pracy.
26. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
27. Udzielanie informacji organom wtadz i osobom upowaznionym dla potrzeb lokalnych w

zakresie powierzonych sobie spraw.

28. Egzekwowanie i terminowe zaftatwianie spraw wynikajgcych z niniejszego przydziatu

obowigzkéw.

29. Przedktadanie dyrektorowi szkoty wypracowanych wnioskdw odnosnie mozliwosci

rozwigzywania probleméw, wynikajacych z niniejszego przydziatu obowigzkdw.

30. Sktadanie dyrektorowi szkoty doktadnych sprawozdan z wyjazdéw i narad stuzbowych oraz

informowanie o innych spostrzezeniach stuzbowych.



31. Wykonywanie innych prac wynikajacych z aktualnych potrzeb stuzbowych, zleconych przez

dyrektora.

5. Informacja o warunkach pracy:
a) wymiar czasu pracy — 2/5 etatu, przewidywany termin zatrudnienia —
21.01.2019r,;

b) miejsce pracy — stanowisko pracy miesci sie na parterze budynku Szkoty Podstawowej
nr 2 im. Marszalka Jézefa Pitsudskiego w Gotdapi, bez windy, bez dostosowan dla oséb

niepetnosprawnych,

¢) stanowisko pracy - praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym,
praca przy komputerze w wymiarze zwigzanym z organizacjg pracy , bezposredni kontakt z

interesantami,

d) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych — w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny
2. zyciorys — (curriculum vitae) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

3. dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie lub uwierzytelniona kopia tych dokumentéow

(dyplomy, Swiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.);

4. kopie dokumentéw potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe ( kopie Swiadectw pracy,
zaswiadczenie od pracodawcy - w przypadku trwania stosunku pracy, oswiadczenie

kandydata)
5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

6. oswiadczenie  kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine Scigane z

oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,



7. oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajgce, ze stan

zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku;

8. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych

9. w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

10. osoba, ktdrej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia jest zobowigzana do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o

niekaralnosci sgdowe;j.

11. jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz
osobowy, CV lub odrebne oswiadczenie musi by¢ opatrzony wiasnorecznym podpisem
oraz klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 25 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.z 2018, poz. 1000), ustawg o
pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U. z 2018, poz.1260) oraz Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 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

rozporzgdzenie o ochronie danych)
9. Przedstawione dokumenty zostang zwrécone kandydatowi po rozstrzygnieciu konkursu.

UWAGA: przedfozone dokumenty aplikacyjne muszg by¢ podpisane. W przypadku zatrudnienia,

kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wglgdu pracodawcy oryginatéw dokumentow.
7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 2 im.
Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Gotdapi (sekretariat) lub przesta¢ na adres: Szkota Podstawowa
nr 2 im. Marszatka J6zefa Pitsudskiego w Gotdapi, ul. 1 Maja 25, 19-500 Gotdap w terminie do 18
stycznia 2019r. do godz. 14 w zamknietej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem: "NABOR NA
STANOWISKO GLOWNY KSIEGOWY" (w przypadku wystania dokumentéw decyduje data i godzina

ich doreczenia do Szkoty Podstawowej nr 2 im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Gotdapi). Nie ma



mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng. Oferty ztozone po

terminie nie bedg rozpatrzone.
8. Inne informacje:

a) Nabodr na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez

Dyrektora Szkoty.

b) Osoby, ktore spetnia wymagania formalne i zakwalifikujg sie do dalszego

postepowania zostang zaproszone do kolejnego etapu rekrutacji.

c) Wyniki konkursu na stanowisko gtéwny ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 2 im.
Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Gotdapi zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na stronie Szkoty: www.sp2goldap.pl

d) Zatrudniona osoba, o ktdérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze

by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

9. Klauzula informacyjna przy procedurze naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze w Szkole

Podstawowej nr 2 im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Gotdapi:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L.
2016.119.1), dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych Szkota Podstawowa nr 2 im. Marszatka J4zefa
Pitsudskiego w Gotdapi reprezentowana przez Dyrektora, z siedzibg przy ul. 1 Maja 25, 19-500
Goftdap.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych (e-mail: iod@egoldap.pl)

3. Podanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych jest dobrowolne, lecz konieczne do
przeprowadzenia postepowania konkursowego. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci przeprowadzenia postepowania konkursowego. Dane osobowe przetwarzane bedg na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a i c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016

r. (RODO),(Dz. Urz. UE. L. 2016.119.1).


mailto:iod@egoldap.pl

4. Przystuguje Pani/ Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na

zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakonczenia postepowania konkursowego, nie diuzej

jednak niz przez trzy miesigce od dnia przestania dokumentéw aplikacyjnych.

7. Dane osobowe kandydatow nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.



