SZKOLA PODSTAWOWANr 1
im. Tadensza Kosciuszki
ul. Koscielna 1 3
18-200 Wysokie Mazowiackie DYREKTOR

Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki ul. Koscielna 1,
18-200 Wysokie Mazowieckie

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

Glownego Ksiegowego w Szkole Podstawowej Nr 1 im. Tadeusza KosSciuszki
w Wysokiem Mazowieckiem w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Furopejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego  Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktorego obywatelom, na podstawie
umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przyshuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej  Polskiej,

z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.

o pracownikach samorzadowych,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ =za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

5) niekaralno$¢ =za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych oraz zakazu
pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

6) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego;

7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne

wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia  praktyke

% ksiegowosci,

b) ukoniczyl/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i  posiada
co najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do  ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

8) Stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na w/w stanowisku.

9) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wykonywania powierzonych zadan
przewidzianych na stanowisku, a w szczego6lnosci znajomosc:
e ustawy o rachunkowosci,
» ustawy o finansach publicznych,



+ przepisow podatkowych,

 przepiséw dotyczacych ZUS oraz PFRON,

« ogdlna znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostki budzetowej i dyscypliny
finanséw publicznych,

« umiejetno$¢  sporzadzania analiz  danych  statystycznych, sprawozdan

budzetowych, bilanséw, tworzenia plandw w oparciu o materialy zrédiowe

i przewidywane zatozenia.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

Znajomos$¢ programdw komputerowych stosowanych w ksiggowosci.

Sprawna obstuga urzadzef biurowych.

Cechy osobowos$ci takie jak: rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosc,

doktadno$¢, samodzielno$é, terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow

prawa, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadafi, komunikatywnos¢.

Rl

Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku:

Gléwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, zwanym dalej "gléwnym
ksiegowym", jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki
i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
1 finansowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, m.in.:

1) prowadzenie catosci spraw zwiagzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;j,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych,

6) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

7) kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow,

8) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiegowych,

9) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

11) kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ptacowych,

12) prowadzenie rozliczen z ZUS-em i Urzedem Skarbowym oraz pelnej dokumentacji
wynikajacej z tych rozliczen, naliczanie i terminowe odprowadzanie pozostatych sktadek
i potracen od wynagrodzen,



13) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i Srodkéw trwatych w wyposazeniu,
ksiegozbiordw bibliotecznych oraz rozliczanie przeprowadzanej inwentaryzacji,

14)  naliczanie amortyzacji $rodkéw trwalych i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

15) rozliczanie podatku VAT

16) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez
Dyrektora Szkoty.

Informacja o warunkach pracy:

1) Miejsce wykonywania pracy Ksiggowos¢ Szkoly Podstawowej Nr 1 w Wysokiem
Mazowieckiem ul. KoScielna 1
2) Planowane zatrudnienie:15 maja 2023 r.

3) Praca biurowa.

4) Stanowisko pracy jest przystosowane oraz wyposazone w urzgdzenia oraz inne
elementy niezbedne do wykonywania pracy biurowej zgodnie z wymogami bhp
oraz Kodeksu pracy.

5) Praca wymaga wspOlpracy z systemem informatycznym do 4 godzin.

6) Praca w systemie jednozmianowym w wymiarze pelnego etatu.

7) W przypadku o0séb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy
niz 6 miesiecy.

Informacje dodatkowe

W marcu 2023 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynidst
2,47 proc.

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo

i obejmuje:

I etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych.

II etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowg, powotang przez Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 1 w Wysokiem
Mazowieckiem.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne 1 dopuszczonych do drugiego
etapu wraz z terminem rozmowy zostanie ogtoszona w BIP. Ponadto, kandydaci zostang
poinformowani o wynikach telefonicznie.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia - stanowiace Zafgcznik Nr 1 i Nr 2 do
Ogloszenia o naborze:

1. CV, list motywacyjny — zyciorys, kwestionariusz osobowy.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe, staz pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach lub zaswiadczenie potwierdzajace
obecne zatrudnienie).



4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.
5. Pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

7. Pisemne os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow.

8. Pisemne o$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych oraz zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem

$rodkami publicznymi.

9. Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udostepnienie

i przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji - wedlug wzoru okreslonego

Zalgcznikiem Nr 3 do Regulaminu konkursu,

10. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopia aktualnego

Orzeczenia Komisji Lekarskiej o stopniu niepelnosprawnosci.

11. Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestgpstwa
popelnione umyslnie (informacje przedstawia tylko kandydat wyloniony w drodze
naboru w dniu podpisania umowy lub niezwtocznie po podpisaniu umowy).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781 t j.) oraz zgodnie
7z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODQO) (Dz. U. UE. L. 2016.119.1) i ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2019 r. poz. 1282 ¢ j.).

Powyzsza klauzula musi by¢ dodatkowo opatrzona wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Szkoly Podstawowej
Nr 1 w Wysokiem Mazowieckiem przy ul. Koscielnej 1 pok. 15 , przesla¢ poczta
elektroniczng na adres  sekretariat.spl@wysokiemazowieckie.pl ~w  przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub przesta¢ pocztg na adres Szkoty
Podstawowej Nr 1 w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ko$cielna 1 18-200 Wysokie
Mazowieckie w terminie do dnia: 24.04.2023 r. do godz. 15:00

w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

JNABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO W SZKOLE
PODSTAWOWEJ NR 1 WYSOKIEM MAZOWIECKIEM”

Aplikacje, ktore wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej Nr 1 w Wysokiem Mazowieckiem
w dniu: 25.04.2023 r. o godz. 9:00



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 86 275 2008

Lista kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy zostanie ogloszona w BIP oraz na tablicy ogloszen w Szkole
Podstawowej Nr 1 w Wysokiem Mazowieckiem.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bf;dz1e
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej Nr 1 w
Wysokiem Mazowieckiem oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 1.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),

informuje, Ze:

e administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 1 im.
Tadeusza Kos$ciuszki w Wysokiem Mazowieckiem reprezentowana przez Dyrekto-
ra Panig Malgorzate Koc, kontakt telefoniczny: 86 2752008 ,adres e-mail: dyrek-
tor.spl @wysokiemazowieckie.pl

o inspektorem ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej Nr 1 w Wy-
sokiem  Mazowieckiem jest Pani Monika Rzymska, e-mail:
iodsplwysmaz@gmail.com

e Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w

celu realizacji procesu naboru na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze —
Gléwny ksiggowy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisoéw ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 tj.) ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 tj.). W
pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO,
to jest zgody osoby, ktdérej dane dotycza.
Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postepowaniu
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Gléwny ksiegowy. Podanie
niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan
zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
jest brak mozliwo$ci wypelnienia obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa,
a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci
podjecia czynno$ci przez Administratora.

o Dane nie beda udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy
przepisow prawa.

« Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwdéw zakltadowych tj. przez okres 3 miesigcy od
zakonczenia procesu rekrutacji z obowigzkiem cigzacym na AD w oparciu o
ustawg o pracownikach samorzadowych (tj. 3 m-ce od dnia zakonczenia naboru)
W okresie tym, osoby te beda mogly dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za
pokwitowaniem odbioru. Po uptywie okresu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia



informacji o wyniku naboru nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo do: dostepu danych osobowych, sprostowania
danych, usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania, wniesienia Sprzeciwu
wobec przetwarzania, cofni¢cia zgody, przenoszenia danych.

Chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych naruszato przepisy RODO.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
mie¢dzynarodowe;j.

Dane osobowe nie bgdag przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.




