DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. STANISLAWY tAKOMIK
W CZELADZI

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY

Wymagania niezbedne:
Wyksztatcenie (wymagany kierunek)- spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczone 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,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci,
c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow,

Doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 3-letnie doswiadczenie w ksiegowosci ( wyksztatcenie wyzsze)
lub 6-lenie doswiadczenie w ksiegowosci ( wyksztatcenie Srednie).
Znajomos¢ przepisdw prawa :

a) znajomos¢ Ustawy o rachunkowosci,

b) znajomos¢ Ustawy o finansach publicznych,

c) znajomos¢ przepiséw ordynacji podatkowej
Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego;
O przedmiotowe stanowisko moga £-rie—megag* ubiegad sie osoby posiadajgce obywatelstwo paristwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansdw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;
Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ programdéw finansowo-ksiegowych: Finanse Optivum, Budzet Rb. PFRON
- znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Prawo Oswiatowe, Karta

Nauczyciela, Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych,

- znajomosc przepisdw dotyczacych wykorzystania srodkéw unijnych,
- znajomos¢ wykonywania plandw, sprawozdan,
- znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,
- umiejetnosci zawodowe - znajomos$¢ obstugi programdéw komputerowych Microsoft Office

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

- samodzielnos$¢ w dziataniu;

- odpornos¢ na sytuacje stresowe;

- asertywnosg;

- sumiennosc¢ i pracowitosé;

- umiejetnosci analityczne i planistyczne;

- umiejetnosc¢ realnej oceny sytuaciji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
2) prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) opracowanie sprawozdan finansowych oraz ich analiz,



4) dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
5) opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie spraw
finansowo-rachunkowych,
6) opracowywanie planow i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami dyrektywnymi,
7) terminowe sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych,
8) nadzorowanie prowadzenia inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych oraz jej rozliczenie,
9) nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych,
10) analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci przeprowadzanych
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
11) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placowki, stanowigcych
przedmiot ksiegowan,
12) Obstuga ksiegowa ZFSS
13) Prowadzenie rozliczen podatku VAT
14) badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosSci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umow, dokumentéw obrotu Srodkami
pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym,
15) terminowe dokonywanie przelewow bankowych,
16) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych,
wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
Gtowna Ksiegowa pracuje w budynku Szkoty Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi gtownie
w zamknietym pomieszczeniu (tj. pokdj biurowy).
Stanowisko ksiegowej sktada sie z: biurka, fotela, regatéw i pétek.
Podczas pracy ksiegowa uzywa: :komputera, kserokopiarki, telefonu, niszczarki, innych urzadzen biurowych
Czynniki psychofizyczne:
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
e obcigzenie statyczne,
e  stres.
6. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy 6% Wymagane
dokumenty:
a) list motywacyjny
b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu),
d) kserokopie dokumentdow potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
e) inne dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
f) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych — nie dotyczy ogtoszen o naborze na kierownicze
stanowiska urzednicze,
A takze ponizsze dokumenty wytacznie wg wzoru zatagczonego do mniejszego ogloszenia:
g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
h) oswiadczenie kandydata,
i) klauzula informacyjna RODO.
Wszystkie dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane  (takze w przypadku przekazania ich
za posrednictwem poczty elektronicznej oraz platformy ePUAP w formie czytelnych skandw czy zdjec), pod
rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata
muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.



Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne mozna ztozyé w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 _grudnia 2023 r.
do godz. 14%;

e osobiscie w zamknietej kopercie sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik
ul. Reymonta 80, 41-250 Czeladz

e poczta w zamknietej kopercie na adres Szkoly Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik
ul. Reymonta 80, 41-250 Czeladz

e poczty elektroniczng w formie czytelnych skanéw/ zdjeé na adres e-mail dyrektor@sp1l.czeladz.pl

e poprzez elektroniczng skrzynke podawczg — ePUAP;

Z dopiskiem — ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy”.

Dokumenty aplikacyjne ztozone poza procedurg rekrutacyjng, dostarczone na niewtasciwy adres
e-mail lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru oraz informacje w zakresie rozstrzygnie¢ naboru
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 32 265 15 57

Liczba kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru oraz
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej - na stronie
internetowej Szkoty Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi oraz tablicy informacyjnej
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
im. Stanistawy takomik
w Czeladzi
mgr Agata Grabowska-Maj



imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreSlonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pdzn. zm.) — o zatrudnienie
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanistawy Lakomik w Czeladzi na stanowisku urz¢dniczym:

Glowny Ksiegowy
(nazwa stanowiska pracy )

o$wiadczam, ze:

nie bylem (-am) prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiadam ObyWatelStO.........viuiii i e

w przypadku wyboru mojej oferty zobowiazuj¢ si¢ do niewykonywania zajge¢ pozostajacych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bede wykonywal (-a) w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢c
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

posiadam nieposzlakowang opinig.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia o§wiadczenia



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONQ) 1 NAZWISKO ...eouviiiiiiiieiie ettt ettt ettt ettt ettt e e e et eesbeeenneen
A D L r- W U100 1= o T LSRR OSPRSTRPRN

3. DANE KONTAKLIOWE. ... bbbttt b bbbt ne e
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreSlonym STANOWISKU)..........cuiiiiiiiiiiiiei s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku).........ccccovviiiiiiiiiiiiii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCR. ... e

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna RODO:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) —zwanego dalej RODO,

informuje, iz:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 1 im. Stanistawy
takomik w Czeladzi, ul. Reymonta 80, 41-250 Czeladi, tel. 32 265 15 57, e-mail:
spl@spl.czeladz.pl, dalej Administrator.
Administrator wyznaczytinspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie Pani / Pan
skontaktowaé¢ poprzez: e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub pisemnie na adres
Administratora.
Dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,
b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podjecie dziatan na zadanie osoby, ktdérej dane dotyczg,
przed zawarciem umowy,
c) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj., gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na placéwce, w tym w zwigzku z wykonaniem

obowigzkdw natozonych w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu Pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Odbiorcami danych osobowych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty,
ktorym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, a takze, te ktérym
dane zostang powierzone do zrealizowania celdw przetwarzania.
Dane osobowe bedg przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji, lub w przypadku

0s6b wymienionych w protokole przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
kandydatem wytonionym w drodze naboru.

Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

W przypadku podania danych w sposdb dobrowolny posiada Pani/Pan prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Maja Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), jesli uznajg Panstwo, iz
przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot.
ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg
Panstwo zobowigzani do podania danych, ktére sg wymagane ustawowo. Niepodanie danych
skutkuje odmowag uczestnictwa w rekrutacji.



