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~ ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze
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e Stanowisko: Gtéwny ksiegowy

5350V

w Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Pawta Il w Zbludowicach.
Wymiar czasu:  1/4 etatu

Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

Do gléwnych zadart osoby zatrudnione] na tym stanowisku

OBOWIAZKI OGOLNE

Sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadar, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z kodeksu pracy oraz regulaminu pracy szkoty.
Sciste wykonywanie polecen przetozonego.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Informowanie przetozonego o stanie zatatwianych spraw i napotykanych trudnosciach.
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OBOWIAZKI SZCZEGOLtOWE

Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami prawa polegajace zwtaszcza na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

- whadciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu szkoty.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych szkoty,

opracowywanie projektow przepisdw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi,

zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez szkote,

zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczeri spornych oraz sptaty zobowiazan,

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym szkoty, state kontrolowanie stopnia

realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie

terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych

9. gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych w sposdb zabezpieczajacy je przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

10. zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona danych,

11. sporzadzanie miesigcznych, pétrocznych i rocznych sprawozdar, bilanséw i zestawien,

12. naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentow oraz innych naleznosci,

13. dokonywanie potraceri od wynagrodzen,

14. terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Pafistwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i innych,

15. prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.

16. rozliczanie zaliczek pienigznych,

17. prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18. przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.
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Miejsce pracy
Praca w budynku Publicznej Szkoty Podstawowe w Zbludowicach w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej. Budynek
posiada ciggi komunikacyjne, budynek nie jest wyposazony w winde. Praca zwigzana jest z samodzielnym dojazdem i wejéciem na
teren budynku.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie po terenie, wewnatrz oraz na zewnatrz budynku.

Mozliwe s3 wyjazdy stuzbowe. Praca wymagajaca samodzielnosci, dyspozycyjnosci, odpowiedzialnosci, oraz wspdtpracy z innymi

£

komérkami urzedu i zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

1) Obywatelstwo polskie,
2) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3 — letnia praktyka w ksiegowosci lub wyksztatcenie $rednie lub policealne
i co najmniej 6 — letnia praktyka w ksiegowosci,

13) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

e Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo-budzetowych ( udokumentowane co najmniej 3 lata praktyka

w ksiegowosci budzetowej),

Znajomos¢ programéw finansowo ksiegowych jednostek budzetowych,

Znajomosc obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci,

Komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, pracowitos¢ i konsekwencja w realizacji zadan,

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej,

Odpowiedzialno$é, doktadnosé¢, sumiennosé, terminowos¢ i wysokie umiejetnosci interpersonalne,

Odpornosé na stres,

®

Umiejetnos¢ pracy w zespole

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

; podpisane odrecznie ‘currlcullyjrkn vi”taé z przébiegiem nauki i pracy zawodowéj,

e list motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie,

e kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

e podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy wedtug zatgczonego wzoru ( Zatacznik Nr 1)

° podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych o tym,
ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys’lﬁe przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe, posiadanym obywatelstwie pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku Gtéwnego




ksiggowego w Publicznej Szkole Podstawowej w Zbludowicach (Zatacznik Nr 2)
e informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru (Zatacznik Nr 3)
e osoby, ktdére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sg
obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie wymaganych dokumentéw w Sekretariacie
Publicznej Szkoty Podstawowej w Zbludowicach

albo o przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 27.12.2019 r. na adres:

Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Zbludowicach
Ul. Swigtokrzyska 9, 28-100 Busko-Zdr6j

z dopiskiem na kopercie: ,Nabdr na stanowisko Gtéwneqo ksiegowego ”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres do dnia 27.12.2019r. do godz. 15:00

(liczy sie data wptywu do tut. Urzedu, dokumenty ztozone po terminie nie zostang rozpatrzone)

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu, ktérych oferty spetniajg wymagania formalne zostang poinformowane
telefonicznie bad? listownie o dalszym etapie postepowania.
Szkota nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnia wymagarn ofertowych. Kandydaci, ktérych oferty nie spetnity wymagan

ofertowych moga w ciggu trzech miesigcy odebraé ztozone dokumenty, po tym okresie oferty zostang zniszczone.

UWAGA!
Wymagane dokumenty aplikacyjne: *list motywacyjny, *szczeg6towe CV, kwestionariusz oraz wymagane oéwiadczenia dla swojej
waznosci wymagaja autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie oraz powinny by¢
opatrzone podpisang klauzulg:
*,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji”.

DYREKFOR
s
t (UM/

mgr Przemystaw Nowak




Zodgambh w 4
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

'/mie i nazwisko osoby sktadajgcej o$wiadczenie

Oswiadczenie
W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych — o zatrudnienie w Publicznej Szkole
Podstawowej w Zbludowicach na stanowisku.......................................
oswiadczam, ze:
1) jestem obywatelem polskim,
2) mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
3) nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) ciesze sie nieposzlakowang opinia.

czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

Miejsce i data ztozenia o$wiadczenia



Zatacznik nr 3

Miejscowosé i data

Imig i nazwisko

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisku

urzednicze

Szanowni Panstwo

Uprzejmie informujemy, iz:

1.

Administratorem  Panstwa danych  osobowych w Publicznej  Szkole Podstawowe;j
w Zbludowicach jest Dyrektor Publiczne;j Szkoty Podstawowe;j

- W Zbludowicach, ul. Swietokrzyska 9, 28 — 100 Busko — Zdrdj, tel. 41378 7950, adres e-mail

szkolapodstzbludowice @op.pl

. W przypadku pytan o swoje dane osobowe mogg Panstwo skontaktowaé sie

z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych tel. 41 3705260

Podane dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja
procesu rekrutacji na wolne stanowisko w Publicznej Szkole Podstawowej w Zbludowicach, podstawg
prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych do celéw rekrutacji przez PSP w Zbludowicach
jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.0
pracownikach samorzgdowych natomiast inne dane, na podstawie zgody, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.22' Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
W Publicznej Szkole Podstawowej w Zbludowicach. Podanie przez Panstwa innych danych, niz
wymienione

w art.22" Kodeksu pracy jest dobrowolne.

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, uzyskania kopii danych,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do usunigcia danych osobowych.

W' przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu Paristwa danych przez
Administratora przystuguje Parstwu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie swoich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji
na wolne stanowisko w PSP w Zbludowicach, jednak nie dtuzej niz przez 3 miesigce od dnia
ogtoszenia wynikéw naboru z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze
zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mieé
zwigzek z realizacjg procesu rekrutacji.

Panstwa dane mogg byé udostepnione wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa lub podmiotom upowaznionym na podstawie podpisanej umowy pomiedzy Administratorem
a podmiotem.

Przyjmuje do wiadomo$ci

Podpis kandydata
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