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Nabor na wolne stanowisko:
glownego ksiegowego
w Szkole Podstawowej nr 7 z Oddzialami Integracyjnymi w Elku

Adres jednostki:

Szkola Podstawowa nr 7 z Oddzialami Integracyjnymi w Elku
ul. Kilinskiego 48

19-300 Eik

telefon 87 732 60 90

mail sp7@elk.edu.pl

Okreslenie stanowiska:

kierownicze stanowisko urzgdnicze - glowny ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 7 z Oddziatami
Integracyjnymi w Etku

Wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy — umowa o prace od dnia 01.09.2023 r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ( zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1045 i 1220)

o stanowisko moze ubiega¢ si¢ osoba, ktora:

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

ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gléwnego ksiggoweqo;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeltniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta §rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (Microsoft Word, Excel, system finansowo-ksiggowy,

ptacowy Vulcan Optivum, Programy PUMA i SJO BESTIA);

Znajomo$¢ obstugi programu Platnik;

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zagadnien rachunkowos$ci budzetowe;

Biegta znajomo$¢ ustawy 0 rachunkowosci i ustawy 0 finansach publicznych;

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

Kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

znajomos$¢ przepisow Karty Nauczyciela , Kodeksu Pracy oraz innych regulujacych funkcjonowanie szkoty
doswiadczenie w ksiggowos$ci budzetowe;j

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowana opinig,

Zakres wykonywanych dziatan m.in.:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo-ksiggowej jednostki;
Opracowywanie rocznych planéw finansowych;
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Dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa;
Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w szkole (rozliczenie inwentaryzacji rocznej);
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

Planowe realizowanie budzetu szkoty

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz miesiecznych,
rocznych;

Organizowanie i przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych.

Klasyfikowanie i zatwierdzanie dowodow stanowiacych podstawe do wyptaty i dowodow rozliczeniowych.
Sporzadzanie preliminarzy budzetowych i planéw finansowych.

Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie kredytow i zmian w budzecie.

Nadzoér nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem §rodkéw budzetowych.

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji do kont majatkowych.

Podpisywanie czekow i przelewow sktadanych do realizacji w banku.

Zatatwianie interesow i korespondencji wynikajacej z w/w zakresu obowiazkow.

Podpisywanie innej dokumentacji finansowo-ksiegowej wynikajacej z zajmowanego stanowiska.
Organizowanie archiwizacji dokumentacji finansowej.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.

Prowadzenia kart wydatkows;

Prowadzenie urzadzen ksiggowych: dziennik gtowny, kart wydatkow i dochodow.

Prowadzenie ewidencji zmian w budzecie.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa jednostki; w tym
realizacja operacji budzetowych i planu finansowego

Prowadzenie kontroli finansowej i innych zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz pozostatych aktéw prawnych regulujacych zakres odpowiedzialno$ci glownego ksiggowego;
Nadzér nad pracownikiem dziatu ksiegowosci, nadzorowanie sporzadzania list plac.

Kandydat na stanowisko musi ztozy¢:
list motywacyjny
zyciorys (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo
kopie dokument6éw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia, kopie dokumentéw
o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie §wiadectw pracy
potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku
w przypadku trwajacego zatrudnienia
kserokopia dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata;
oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114)
oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
oSwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslInie
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018r.o0 ochronie danych osobowych Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1669, z 2019 r. poz. 730 oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)
w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkote Podstawowa nr 7
z Oddzialami Integracyjnymi w Elku, prosz¢ o umieszczenie o$wiadczenia o wyraZeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych
przez szkole przez okres najblizszych 12 miesiecy

Oswiadczenie, moze by¢ zawarte w liScie motywacyjnym w nastepujacy sposob:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach

prowadzonych przez Szkol¢ Podstawowa nr 7 z Oddzialami Integracyjnymi w Elku przez okres
najblizszych 12 miesiecy™.



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym oraz
zalaczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja szczegélne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO*.

* Zaznacz krzyzykiem wlasciwe pole wyboru

Termin i sposob sktadania ofert:

. Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 22 sierpnia 2023r. w sekretariacie szkoty w godz. od 73 do 15%
osobiscie lub przesta¢ na adres jednostki. Dokumenty musza by¢ dostarczone fizycznie do szkoly.

. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko urzednicze —
glownego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 7 z Oddzialami Integracyjnymi w Eltku”

. Dokumenty, ktore wptyng do SP7 z OI w Etku po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

. Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej nr 7 z Oddziatami Integracyjnymi w Etku w dniu:

23 sierpnia 2023r. 0 godz. 10%
Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 28 sierpnia 2023r.

8. Nabor na wolne stanowisko — gtoéwny ksiegowy przeprowadza si¢ zgodnie z regulaminem stanowigcym
zatgcznik ogloszenia.

9. Ochrona danych osobowych:
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Szkota Podstawowa nr
7 z Oddziatami Integracyjnymi w Etku, ul. Kilinskiego 48, 19-300 Etk
Kontakt do Administratora: Telefon: tel. +48 87 732 6090, e-mail: sp7@elk.edu.pl osobiscie lub pisemnie
na adres siedziby administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy begda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Szkota Podstawowa nr 7 z Oddziatami Integracyjnymi w Etku be¢dzie przetwarzata Panstwa dane osobowe,
takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode, ktora moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane maksymalnie przez
12 miesiecy po zakonczenia procesu rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy.
Prawa osob, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usunigcia danych osobowych;
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Leszek Marek Sobczak
Dyrektor Szkoty
Etk, 02.08.2023r.
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Regulamin
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko:
gléwnego ksiegowego
w Szkole Podstawowej nr 7 z Oddzialami Integracyjnymi w Elku.

§1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

Decyzje¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor szkoty.

Podstawowa komorka organizacyjna placowki, do ktorej prowadzony jest nabdr, przygotowuje opis
stanowiska.

Na podstawie opisu stanowiska opracowany zostat tekst ogltoszenia o naborze.

Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej placowki.

Kandydaci sktadaja wymagane dokumenty w miejscu i w terminie wskazanym w tresci ogloszenia.

§2

Powotanie i praca Komisji rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powotuje dyrektor szkoty

W sktad komisji wchodzg :

dyrektor szkoty badZ osoba przez niego upowazniona petiaca funkcjg¢ przewodniczacego
sekretarz komisji

cztonek

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3
Etapy naboru

Etap pierwszy — ocena formalna

Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

kandydata o terminie rozmowy powiadamia przewodniczacy komisji telefonicznie lub elektronicznie.

w przypadku nie stawienia si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng komisja wyklucz go z dalszego
postgpowania, przez niestawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjna rozumie si¢ spéznienie dtuzsze niz 15 minut
rozmowa kwalifikacyjna obejmuje swoim zasiggiem zagadnienia niezbedne do prawidlowego wykonywania
zadan na stanowisku na ktéry prowadzony jest nabor

po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja wybiera kandydata, w drodze glosowania.
W przypadku rownej liczby gltoséw decyduje przewodniczacy komisji.

od decyzji komisji nie przystuguje odwotanie

po zakonczeniu rOZmowy kwalifikacyjnej komisja sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji

Powiadomienie o wynikach - Przewodniczacy komisji powiadamia osoby uczestniczace w naborze
telefonicznie lub droga elektroniczna.

Postgpowanie przeprowadzania naboru moze zosta¢ uniewaznione przez oglaszajacego postgpowanie, na
kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyn.

§6

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego
akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b bgda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.



