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fax 85730 98 28

Nabér na stanowisko ksieqowego
w Szkole Podstawowej nr 5 im. Szarych Szereqow
w Bielsku Podlaskim

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregéw w Bielsku Podlaskim
ogtasza nabdr na stanowisko ksiegowego.

| Nazwa i adres jednostki ogtaszajacej nabor:
Szkota Podstawowa nr 5 im. Szarych Szeregéw w Bielsku Podlaskim
ul. Kosciuszki 21, 17-100 Bielsk Podlaski, tel. 85 7307576

Il Okreslenie stanowiska urzedniczeqo:
Ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregow w Bielsku Podlaskim
e Wymiar zatrudnienia: petny etat
e Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko
e Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony,
z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.
e termin rozpoczecia pracy: maj 2019 r.

[l Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

4. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego — wyksztatcenie co najmniej $rednie zawodowe o profilu ekonomicznym
oraz 2 lata stazu w ksiegowosci.

5. Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

6. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

IV Wymagania dodatkowe:

1.0gdlna znajomos$é zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowe] oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansoéw publicznych.

2.0g6lna znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzgdu terytorialnego.

3.UmiejetnoS¢  sporzgdzania analiz danych statystycznych, sprawozdan
budzetowych, bilanséw, rachunkéw zyskoéw i strat, zestawien zmian w funduszu
jednostek, tworzenia prognoz, plandbw w oparciu o materialy Zrodtowe
| przewidywane zatozenia.

4.Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ programoéw: excel, word.
5.Cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$é, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumiennosé, rzetelno$é¢, odpowiedzialno$eé.




V_Zakres obowigzkéw ksiegowego:

1. Przygotowywanie list ptac oraz dokonywanie wszelkich rozliczen z nimi
zwigzanych.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym w szczegdlnosci wynagrodzen.

3. Prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT.

4. Przygotowanie materiatéw dotyczacych projektu budzetu i jego zmian.
5.Przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz sprawo-
zdawczosci w zakresie gospodarki finansowej.

6. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

7. Archiwizowanie dokumentacji na petnionym stanowisku.

VI Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
- nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
- pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku.

Vil Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — curriculum vitae.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu.
5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
6. OsSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.
7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku ksiegowego.
8. Oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine, przestepstwo skarbowe.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 i 4 muszg
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia wymienione
w punktach 5 - 8 muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem.

VIII Miejsce i termin skiadania dokumentow:

1. Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéow wymienionych w pkt VIl
w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytut postepowania:
,Nabér na stanowisko ksiegowego w Szkole Podstawowej nr & im. Szarych
Szeregéw w Bielsku Podlaskim”.

2. Dokumenty nalezy ziozyé w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 5
im. Szarych Szeregdbw w Bielsku Podlaskim, 17-100 Bielsk Podlaski
ul. Kosciuszki 21, w terminie do 16 kwietnia 2019 roku do godz. 14:00.

3. Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie , lub nie bedg zawieraty
wszystkich wymaganych dokumentéw, nie bedg rozpatrywane.




IX Informacje uzupelniajgce:

1. Nabor prowadzi komisja powotana przez dyrektora.

2. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania, ktérzy ztozyli wszystkie wymagane

dokumenty, zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne, o terminie rozmow

kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie podana na tablicy ogtoszeh w budynku szkoty,

zamieszczona na stronie BIP szkoty i BIP Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.
Dodatkowych informacji udziela dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych

Szeregow w Bielsku Podlaskim nr telefonu 857307576.

X Klauzula informacyjna

1. Administratorem Danych Osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5
im.  Szarych Szeregébw w Bielsku Podlaskim, 17-100 Bielsk Podlaski,
ul. Kosciuszki 21, zwana dalej Administratorem.

2. Dane kontaktowe do Inspektora  Ochrony Danych  Osobowych
e-mail: t.frackiewicz@chronimydane.pl. .

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywaé sie bedzie w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawg prawng
przetwarzania danych w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy
oraz ustawie o pracownikach samorzgdowych (art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, §1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych) jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. Przetwarzanie jest
zgodne z prawem wytacznie w przypadkach, gdy (...) przetwarzanie jest niezbedne
do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia
dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy. Podstawg
prawng przetwarzania innych danych, w tym danych do kontaktu, jest art. 6 ust. 1 lit.
a RODO tj. Przetwarzanie jest zgodne z prawem wytgcznie w przypadkach, gdy (...)
osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celow.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutaciji.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, przenoszenia danych osobowych.

6. Pani/Pan ma prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.

7. Pani/Pan ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy
oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne,
by uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych
jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany
i nie bedg profilowane.

DYREKTOR SZKOLY

Fypninelay

mgr/fofia Tyminska



