SP5.1102.03.2021 Swidnik, dnia 10.08.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 5 im. J. Kusocinskiego w Swidniku, oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:

Szkola Podstawowa nr 5 im. J. Kusocinskiego w Swidniku,
ul. Jarz¢binowa 6,

21-040 Swidnik,

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. ksiegowosci.

5) Liczba lub wymiar etatu:
1 etat - pelny wymiar czasu pracy

II. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1. wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

2) wyksztatcenie co najmniej Srednie;

3) pehna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

2. wymagania dodatkowe:

1) kursy i szkolenia wiasciwe dla danego stanowiska;
2) min. 5 letni staz pracy w ksiegowosci w tym 2 lata w o$wiatowych jednostkach

samorzadowych;

3) umiejetnos¢ obstugi programéw: MS Office, Excel, Word, Finanse VULCAN,
Systemu Informacji Oswiatowej (SIO), programu sprawozdawczego GUS;

4) znajomo$¢ ustaw w szczegOlnodci: Ustawa o finansach publicznych; Ustawa o
rachunkowosci, (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze szczegolnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa. Budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej),Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa
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Prawo o$wiatowe, Ustawa o systemie informacji o$wiatowej, Ustawa o ochronie
danych osobowych i rozporzadzen wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw
oraz innych przepiséw niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku;

5) umiejetno$é pracy w zespole;

6) predyspozycje: sumiennos¢; rzetelnosé: odpowiedzialnos¢; odpornosc na stres;
komunikatywnosc¢.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy w porzadku chronologicznym i systematycznym w programie Finanse VULCAN
do:

a) dziennika dochodéw i wydatkow Budzetowych,
b) dziennika wydzielonego rachunku dochoddéw jednostki o$wiatowej,
¢) dziennika Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych.

2) dekretowanie i przygotowanie dokumentéw do ksiggowania;

3) ksiegowanie dowodéw w zakresie wydatkow, kosztow, dochodow, przychodow oraz ich
uzgadnianie (program Finanse VULCAN);

4) wystawianie not ksiegowych, refaktur, faktur sprzedazy;

5) dokonywanie przelewéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci;

6) sporzadzanie potwierdzenia sald,

7) samoksztatcenie poprzez $ledzenie biezacych przepiséw prawnych i stosowanie ich w
pracy;

8) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych Rb28S, Rb27S;

9) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan RbZ, RbN, Rb-50, Rb 34S;

10) dokonywanie przelewow w zakresie odpisu na ZFSS;

11) ksiegowanie i rozliczanie wptaconych wadiéw na rachunek depozytu;

12) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstatych réznic;

13) wspolpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy;

14) obstuga SIO w zakresie wydatkow;

15) przygotowanie czastkowych rejestrow VAT sprzedazy i zakupow oraz jpk;

16) analiza zgodno$ci dokumentéw zrédtowych z planem finansowym;

17) pomoc przy sporzadzaniu materiatéw planistycznych, projektu finansowego, planu
finansowego;

18) naliczanie optat za pobyt dzieci w oddziale przedszkolnym przy szkole, ksiggowanie
wptlat, wystawianie wezwan do zaplaty;

19) nadzér nad wlasciwym przebiegiem operacji kasowych, ksiggowanie dokumentow
kasowych, okresowe potwierdzenie stanu gotéwki w kasie

20) wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dowodéw oraz przekazywanie do
archiwum zakladowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy zwigzane z: obstuga komputera (praca przy komputerze w wymiarze
powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych;
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2) praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 5 im. J. Kusocifiskiego, ul. Jarzgbinowa 6,
w Swidniku;

3) wymiar czasu pracy - | etat;

4) umowa —umowa 0 pracg.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu lipcu 2021 r. (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 5, im. J.
Kusociniskiego w Swidniku w rozumieniu  przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art.22' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i
nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pemni praw publicznych;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

VII. Sposob skladania dokumentéw

List motywacyjny, CV oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk
polski dokonane przez thumacza przysiggtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ (w zamknigtej kopercie formatu
A4) do sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 5, im. J. Kusocinskiego w Swidniku,
ul. Jarzebinowa 6, 21-040 Swidnik z podanym imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,Nabér
na stanowisko specjalisty do spraw ksiegowosci ” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 20 sierpnia 2021 roku.

W przypadku ofert nadestanych droga pocztowa, za dat¢ ich zlozenia uwaza si¢ datg
doreczenia przesytki do sekretariatu Szkoly Podstawowej nr 5 im. J. Kusocinskiego w
Swidniku.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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VIIL. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016)
dalej: RODO

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkofa Podstawowa nr 5 im. Janusza
Kusocinskiego z siedziba pod adresem ul. Jarzgbinowa 6, 21-040 Swidnik jako pracodawca.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: iod-j@e-
swidnik.pl.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit.
b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

4) Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

5) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panistwa innych danych jest dobrowolne.

6) W szkole przetwarza si¢ dane osobowe za pomocg monitoringu wewnetrznego i

zewnetrznego ze wzgledu na zapewnienie bezpieczenstwa osdb i mienia na terenie jednostki.

7) Panstwa dane nie bedg podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych
beda tylko instytucje upowaznione Z mocy prawa.

8) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

10) Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

11) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 5 im. Janusza Kusocinskiego oraz wywieszona na tablicy ogloszed przy

! Przepisy prawa pracy: art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 22020 r., poz.1320 z
pdZn. zm.);
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Sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 5, im. J. Kusocinskiego w Swidniku, ul. Jarzebinowa
6, 21-040 Swidnik.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5,

\ : m. J. Kusocmskle(gﬁis\gﬂﬂlﬁiO

Tomasz Szydto
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