Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze

W Szkole Podstawowej w Rudzie Wolinskiej

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Rudzie Wolinskiej
oglasza wolny i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej im. gen J. Dwernickiego w Rudzie Wolinskiej,
Ruda Wolinska 44, 08-117 Wodynie

Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu:

1.

2
3.
4

Stanowisko pracy: gtowna ksiegowa

. Wymiar czasu pracy: Y etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace od dnia 29 lipca 2020 r.

. Niezbedne wymagania od kandydatéw

Glownym ksieggowym moze by¢ osoba, ktora:

1)

2)
3)

4)

5)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze przepisy odrgbne
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nic byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
karne skarbowe,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow glownego

spetnia jeden z ponizszych warunkdow:

a) ukonczyla 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,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
€O najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,



d) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych Iub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odregbnych
przepisow.

5. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,

2) znajomos¢ przepisow ustawy 0 rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

3) znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

4) znajomos¢ przepisow podatkowych,

5) znajomo$¢ przepisow ptacowych,

6) znajomos¢ przepisow ZUS,

7) znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

8) znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych VULCAN,

ptacowych ,,Platnik”

9) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, wysoka

kultura, dyskrecja

6. Zakres obowiazkéw:

1) prowadzenie rachunkowosci szkoty oraz calosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami 1 ptacami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli: - zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, - kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em,
PEFRON-em, w tym elektroniczne przesytanie danych oraz wysylanie przelewow;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow 1 strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie
niezb¢dnych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach
oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec kontrahentow;

6) terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie;

7) wystepowanie do organdéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na srodki finansowe

8) opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych,
tj. zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych,
obrotu drukami $cistego zarachowania, obslugi kasowej i innych, zgodnie z aktualnymi

rozporzadzeniami finansowymi oraz przedktadanie do zatwierdzenia dyrektorowi;



9) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych;

10) poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku;

11) terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan placowki;

12) wyptata wynagrodzen, §wiadczen i zasitkow z ubezpieczenie spotecznego pracownikom
szkoty;

13) terminowe $cigganie naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

14) wspoldziatanie z innymi pracownikami placéwki w celu realizacji zadan, ktore tego
wymagaja;

15) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansoéw publicznych w placéwcee oraz
dokonywanie biezacej kontroli finansowe;j;

16) prowadzenie kontroli wewngtrznej w sprawach finansowo — ksiggowych szkoty;

17) wystawianie za§wiadczen o zarobkach;

18) wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi placowki;

19) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

20) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Szkoty.

7. W miesiacu poprzedzajacym date¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.
0 Tak X Nie
8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej im. gen J, Dwernickiego w Rudzie
Wolinskiej, Ruda Wolinska 44. Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu
Z interesantami (osobiScie i telefonicznie) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca przy
komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materiaty pracy: komputer,
skaner, telefon, drukarka, fax. Budynek nie jest przystosowany dla 0s6b niepelnosprawnych.
Praca od poniedziatku do piatku: 10 godzin w tygodniu.
9. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (opatrzony wlasnorgcznym podpisem), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (numer telefonu i/lub adres e-mail),
2) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wodyniach oraz w sekretariacie szkoty,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(dyplomy, za§wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);



4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie;

5) oswiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwa popetnione umySlnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) oswiadczenie, ze z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku
nie zachodzi konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych (innych ni; wymagane przepisami prawa) przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko gléwnej ksiggowej/glownego
ksiegowego.
Zapoznalem(-am) si¢ 7 trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq
w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych.”,

12) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku

gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Kserokopie dokumentow nalezy uzupelni¢ zapisem o zgodnosci z oryginalem
i wlasnorecznie podpisac.
10. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umow¢ o prac¢ zawiera si¢ ha czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

2) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia Oraz  stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu
terytorialnego, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej

podlegtosci stuzbowe;.



11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: »Naboér na stanowisko glownej ksiegowej”
do dnia 26 czerwca 2020 r. (decyduje data faktycznego wpltywu do sekretariatu)
w siedzibie Szkoly Podstawowej w Rudzie Wolinskiej lub przesta¢ na adres Szkota
Podstawowa w Rudzie Wolinskiej, Ruda Wolinska 44, 08-117 Wodynie.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej w Rudzie Wolinskiej w dniu 3 lipca

2020 r. 0 godzinie 11.00.

Zgloszenia kandydatéw po terminie, w inny sposob niz okreSlony w ogloszeniu
lub bez kompletu dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie

lub poczta elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszeniowej
w Szkole Podstawowej w Rudzie Wolinskiej, Ruda Wolinska 44, 08-117 Wodynie, pietro 1

,W Biuletynie Informacji Publicznej (www. wodynie.bipgmina.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 25 6317106.
12. Odbiér dokumentéw aplikacyjnych.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
to uczyni¢ osobiscie, najpdzniej w terminie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wyloniong w drodze naboru w Szkole Podstawowej w Rudzie Wolinskiej, Ruda
Wolinska 44, 08-117 Wodynie.

Dyrektor Szkoly Podstawowe;j
w Rudzie Wolinskie;j
/-/ Wiestawa Rolewicz


http://www.bip.siedlce.pl/

Klauzula informacyjna dla kandvdatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoly Podstawowej w
Rudzie Wolinskiej, Ruda Wolinska 44, 08-117 Wodynie

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych poprzez e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci 1 umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania s3:

« art. 6 ust. 1 lit. a), c), f) RODO,

» ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze, oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 22 1 kodeksu pracy.

4. Odbiorcy danych osobowych: pracownicy realizujacy procedure¢ naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej w Rudzie Wolinskiej, a takze podmioty lub
organy uprawnione na podstawie przepisOw prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie,
zostang mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

6. Ma Pani/Pan prawo do:

» zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

* whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

» przenoszenia danych;

» wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

» cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnieciem;

7. Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich
niepodanie be¢dzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie
rekrutacji.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez nie
beda profilowane.

* niewlasciwe skresli¢


mailto:inspektor@cbi24.pl

naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Szkole Podstawowej w Rudzie Wolinskiej

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko |
2. Imionarodzicow [
3. Data urodzenial
4. Obywatelstwo
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).
6. Wyksztalceniel

( nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

( zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy )

7. Wyksztatcenie uzupetniajace

( kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku
jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy )

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejg¢tnosci, zainteresowania

( np. stopien znajomosci jezykoéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria.
Lg% 11 .2 OO
Iub innym dowodem tozsameosc: [

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Szkole Podstawowej w Rudzie Wolinskiej

Oswiadczenie

Ja, nize] podpisany/a .......c.oviiiiiiiii oswiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

jestem obywatelem polskim,

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych,

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi konflikt
z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych,

moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku,
ciesze si¢ nieposzlakowang opinia,

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji
NA STANOWISKO ...ttt
Zapoznatem (-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
1 sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyshuguja
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.

/data i podpis kandydata/



