Dobrowo dn. 15.05.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Dobrowie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy

Data ogloszenia: 15.05.2023r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa w Dobrowie
Dobrowo 24
78-220 Tychowo

Il. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:
Glowny ksiegowy

I11. Liczba lub wymiar etatu: 1/1

IV. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Niezbedne

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust.
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r. poz.
869 tj. ze zm.):

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w
jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pis§mie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gtoéwnego ksiggowego;

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

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie



lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng
I posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
ma nieposzlakowang opinig,

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

kursy doskonalace;
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej Biznes 24;

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowe;j,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowe;,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych;

umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

odpornos$¢ na stres;

komunikatywnos¢;

wysoka kultura osobista;



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowos$ci Szkoty Podstawowej w Dobrowie zgodnie z

obowigzujacymi przepisami i zasadami,

kontrola dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

C) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe;.

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidlowe rozliczenie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za
to mienie,

c) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza:

a) dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

b) gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
Szkoly Podstawowej w Dobrowie;

C) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez Szkote Podstawowa w Dobrowie,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow

pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji Szkoly Podstawowej; w

Dobrowie;

opracowanie planow finansowych dla Szkoty Podstawowej w Dobrowie;

opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow kasowych),

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedlug

wymagan organu prowadzacego i1 sprawozdan GUS;

szczegOtowa analiza stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug poszczegdlnych

tytutow oraz wedtug dtuznikow i wierzycieli,

biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na

rachunkach bankowych;

miesieczna analiza rozliczen =z tytuldéw zrealizowanych dochodow

budzetowych i wydatkéw budzetowych;

szczegotowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,

ewidencji 1 sprawozdawczosci;

wspolpraca z Urzgdem Skarbowym 1 ZUS-em w zakresie prawidtowego

naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

archiwizacja dokumentow ksiggowych;

biegte poslugiwanie si¢ programami komputerowymi obshugujacymi

stanowisko pracy;

przestrzeganie ustalonego w Szkole Podstawowej w Dobrowie czasu pracy i

dyscypliny pracy;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa

lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Szkoty Podstawowe;j

w Dobrowie nalezg do kompetencji gtownego ksiegowego.



VI. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

list motywacyjny,
e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

e kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

e o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
braku ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e klauzula informacyjna dla kandydata,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Wzory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowia zatacznik
do niniejszego ogloszenia.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w budynku Szkoty Podstawowej w Dobrowie, Dobrowo 24,

praca w godzinach 7.30 — 15.30,
e praca w zespole,
e codzienny kontakt telefoniczny.
VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W kwietniu 2023r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej w
Dobrowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi 0%.

IX. Do sktadania dokumentow zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiScie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej w Dobrowie, Dobrowo 24 lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie
formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondenciji,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Gtowny ksiegowy w Szkole Podstawowej w
Dobrowie ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25.05.2023r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (spdobrowo.tychowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 26.05.2023r.

Ogtloszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Szkoty
Podstawowej w Dobrowie w dniu 15.05.2023r.

Dyrektor

mgr Wioletta Szwec



KLAUZULA INFORMACYJINA
DLA KANDYDATOW NA PRACOWNIKOW SZKOLY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 20216r. w sprawie ochrony osob fizycznych w Zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. U.UE.L. z
2016r. Nr 119, s.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Dobrowie,
Dobrowo 24, 78-220 Tychowo, e-mail: zsdobrowo@interia.pl, tel. +48 94 311 16 50, w
imieniu, ktorej dziala Dyrektor SZKOLY, zwana dalej ,SZKOLA” Iub
,,Administratorem”.

2. Administrator wyznaczyt inspektora danych osobowych, Pana Dariusza Florka, z ktorym
moze Pani/Pan kontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
poprzez: e-mail: biuro@ordonotitia.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Administrator bgdzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu
rekrutacji, w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolno$ci 1 umiejgtnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pana aplikuje. Podstawa prawng
przetwarzania sa:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze w zwigzku z
przepisami ustawy o finansach publicznych — w zakresie danych okreslonych w
szczegOlnosci w art. 22! kodeksu pracy oraz art. 54 ustawy o finansach publicznych,
jako niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, a takze w okreslonych przepisami sytuacjach na podstawie
art. 10 RODO;

b) Pani/Pana odpowiedZ na oferte¢ rekrutacyjng z dnia 15 maja 2023r. w zakresie
niezbednym do podjgcia dziatan zmierzajacych do przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego i zawarcia umowy jest art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;

C) w pozostalym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej Pani/Pana
zgoda na przetwarzanie danych osobowych, wyrazone; przez wyrazne dziatanie
potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w ogtoszeniu aplikacyjnym i
wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO; jezeli zostang
przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepisOw prawa np. wizerunek,
informacje o zainteresowaniach, hobby, informacje o niepelnosprawnosci itp..

4. Administrator bedzie przetwarzal/przechowywal Pani/Pana dane osobowe do konca
procesu rekrutacji, a nastgpnie przez 3 kolejne miesiagce w celu obrony przed
ewentualnymi roszczeniami chyba, ze wrazit/a Pan/Pani zgod¢ na przechowywanie przez
Administratora Pana/Pani dokumentdéw aplikacyjnych po okresie rekrutacji na przyszly
nabor lub przyszte nabory.

5. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

6. Pani/Pana dane nie beda podlega¢ automatycznym sposobom przetwarzania danych
opierajacych sie na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.


mailto:zsdobrowo@interia.pl
mailto:biuro@ordonotitia.pl

7. Administrator nie bedzie przekazywal danych osobowych Pracownikow poza Europejski
Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikéw, przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa:

9.

a)
b)
c)

d)
€)

f)
9)

prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
prawo zadania sprostowania (oprawiania) danych osobowych;
prawo zadania usuni¢cia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17
RODO;
prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych w
przypadkach okreslonych w art. 21 RODO;
prawo do przenoszenia Panstwa danych osobowych w przypadkach okre§lonych w art.
20 RODO;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji,
gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO), w nastgpujacy sposob:
- Listownie: Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa,
- Przez elektroniczng  skrzynk¢ podawcza  dostepng na  stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;
- Telefonicznie: (22) 531 03 00;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, ich nie

przekazanie spowoduje niemoznos$¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktore moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest
dobrowolne.

Zapoznalem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych.

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajacej oswiadczenie


https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt

WYRAZENIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W
PROCESIE NABORU KANDYDATOW NA PRACOWNIKOW

1. Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych (dot. CV, w ktorym udostgpniam swoje dane osobowe z wlasnej
inicjatywy, a ich podanie nie jest wymagane przepisami prawa, np. umiej¢tnosci,
zainteresowania, hobby,) przez Szkol¢ Podstawowa w Dobrowie, siedziba: Dobrowo 24,
78-220 Tychowo, dalej Administrator Danych, w celu realizacji biezacego procesu naboru na
stanowisko: Glownego ksiegowego.

2. Oswiadczam, ze dane osobowe przekazane przeze mnie, podaj¢ dobrowolnie i s zgodne z
prawda.

miejscowosc¢, data podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

3. Wyrazam zgodg: .......cccceevevvvvriieenieennne. ; Nie wyrazam zgody: ......ccceevvveevveerceveennnnenn *)
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych dla celow
niezbednych do realizacji przysztych procesow rekrutacji prowadzonych przez Szkote
Podstawowa w Dobrowie, Dobrowo 24, 78-220 Tychowo.

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

*) — zaznaczy¢ wlasciwe



(imig i nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1)
2)
3)

4)

5)

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

korzystam z petni praw publicznych

nie zostatam/nie zostalem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
nie bylam(em) prawomocnie skazana(y) za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za
przestepstwo skarbowe

posiadam obywatelStWo ..........c.ccceveeieieeniiic e,

(wlasnorgezny podpis)

* polskie lub inne (wpisac jakie)



