
82579139 PODSTAWOWAm. 4
Bxelsk Podlaskl, 25.03.2020

dama Micktewlcza
ul. A Mlckiewlcza 126

17-100 Blelsk Podlaski , ,Nabér na stanownsko gléwnego ksnegowego

w Szkole Podstawowej nr 4 im. A. Mickiewicza

w Bielsku Podlaskim

Dyrektor Szkoiy Podstawowej nr 4 im. A. Mickiewicza w Bielsku Podlaskim ogiasza
nabér na stanowisko gléwnego ksiegowego.

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej nabér:

Szkola Podstawowa nr 4 im. A. Mickiewiczaw Bielsku Podlaskim
111. A. Mickiewicza 126, 17-100 Bielsk Podlaski
tel. 85 730 67 72

II. Okrefilenie stanowiska urzedniczego:
Giéwny ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 4 im. A. Mickiewicza w Bielsku Podlaskim
- wymiar zatrudnienia: peIny wymiar
- liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko
- rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawartana czas okres’lony, z mozliwos'ciq
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokres'lony,

- termin rozpoczeciapracy: maj 2020r.
III.Wymagania niezbedne:
1.Posiada obywatelstwo polskie.
2.Ma peina, zdolnoéc’ do czynnos’ci prawnychoraz korzysta z peini praw publicznych.
3.Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umyélne pmestepstwo écigane z
oskarZenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.
4.Posiada kwalifikacjezawodowe wymaganedo wykonywaniapracy na stanowisku giéwnego
ksiegowego - wyksztatcenie wstze ekonomicznelub wyksztalcenie érednie ekonomiczne oraz
dwuletni staz pracy w ksiegowoéci.
5.Cieszy sie nieposzlakowanq opiniq.
6.Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowiskugiéwnegoksiegowego.
IV. Wymagania dodatkowe:
1.0gélna znajomoéé zasad ksiegowoéci budZetowej, planu kont i klasyfikacjibudZetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budZetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
2.0gélna znajomos’é zasad finansowania zadar’x os’wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzqdu terytorialnego.
3.Umiejetnoéé sporzqdzania analiz danych statystycznych, sprawozdar'l budZetowych,
bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zestawier’i zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, planéw w oparciuo materiaiy iréd1owe i przewidywanezaioZenia.
4.Umiejetnoééobsfugi komputera, w tym znajomoéc’programéw: excel, word.
5.Cechy osobowos'ci takie jak: konsekwencja w realizowaniu zadar'i, dyskrecja,
komunikatywnoéé, dok1adnoéc’, sumiennoéé, rzetelnoéc’, odpowiedzialnos'é.



V. Zakres obowiqzkéw gléwnego ksiegowego:
1. Przygotowanie list piac oraz dokonywanie wszelkich rozliczefi z nimi zwiazanych.
2. Prowadzenie ewidencji i rozliczer'i podatku VAT.
3. Przygotowanie materiaiéwdotyczqcych projektu budZetu i jego zmian.
4. Dokonywaniewst¢pnej kontroli zgodnos'ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
w szczegélnos’ci wynagrodzefi.
5.Przestrzeganie terminowos’ci rozliczer'i naleZnoéci, zobowiazafi oraz sprawozdawczoéci w
zakresie gospodarki finansowej.
6.Przestrzeganie dyscypliny buchtowej.
7.Archiwizowanie dokumentacji na pe’mionym stanowisku.
8. Sporzqdzanie rocznego bilansu jednostki.
VI. Informacja o warunkachpracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniemkomputeraoraz urzqdzer'i biurowych -— 4O
godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiskapracy:
- nie wyst¢pujq szkodliwe ani niebezpiecznewarunki pracy,
- pomieszczeniebiurowe znajdujc sic; na parterze budynku.
VII. Wymagane dokumenty:
].List motywacyjny.
2.Zyciorys— curriculum vitae.
3.Kserokopie dokumentéw potwierdzaj acych posiadane wyksztaicenie i dodatkowe
kwalifikacje.
4.Kserokopie dokumentéw potwierdzajqcych staz pracy i dos’wiadczenia zawodowe -
s’wiadectwapracy, jeZeli stosunek pracy trwa nadal — zaéwiadczenie o zatrudnieniu.
5.0éwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnos’ciprawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych.
6.0éwiadczenie o nieskazaniu prawomocnymwyrokiemsqdu za umyélne przestgpstwo écigane
z oskarZenia publicznego lub umys’lne przestepstwo skarbowe.
7.0s’wiadczenie o braku przeciwwskazar'i zdrowotnychdo wykonywania pracy na stanowisku
ksiggowego.
8.0s'wiadczenieo niekaralnos’ci za umyélne przestgpstwo écigane z oskarZenia publicznego lub
umys'lne, przestgpstwo skarbowc.

Kserokopiedokumentéwwymienionychw punktach 3 i 4 musza byc’ pos’wiadczone przez
kandydataza zgodnos’ci z oryginalem.

Dokumentywymienione w punkcie 1 i 2 oraz oéwiadczenia wymienione w punktach 5 - 8

muszq byé opatizone data} i wiasnorgcznym podpisem.
VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
1.Kandydaci sq zobowiqzani do zioZenia dokumcntéwwymienionych w pkt VII w zamkni¢tej
kopercie, na ktérej naleZy umieécié tytui post¢powaniar
,, Nabér na stanowisko gléwnego ksi¢gowego w Szkole Podstawowej nr 4 im. A.Mickiewicza
w BielskuPodlaskim”.
2.DokumentynaleZy zioZyéosobis'cie w sekretariacieszkoiy lub wysiac' pocthna adres: Szkoia
Podstawowa nr 4 im. A. Mickiewiczaw Bielsku Podlaskim, 17-100 Bielsk Podlaski, ul. A.
Mickiewicza 126, w terminie do 17 kwietnia 2020 roku do godz. 12.00 (decyduje data
stempla pocztowego).
3.0ferty, ktére wpiyna p0 wyZej okreélonym terminie, lub nie b¢dq zawieraiy .wszystkich
wymaganychdokumentéw, nie bgda} rozpatrywane.



IX. Informacje uzupelniajqce:
1.Nab<')rprowadzi komisja powotana przez dyrektora.
2.Z kandydatami spdniajacymi wymagania, ktorzy zloZyli wszystkie wymagane dokumenty,
zostana przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne, o terminie rozmow kwalifikacyjnych
kandydaci zostana} poinformowani telefonicznie.
3.1nformacja o wyniku naboru bedzie podana na tablicy ogloszer'l w budynku szkoty,
zamieszczonana stronie BIP szkoty i BIP UrzeduMiastaBielsk Podlaski.

Dodatkowych informacji udziela Dyrektor Szko1y Podstawowej nr 4 im. A. Mickiewicza
w BielskuPodlaskim pod numerem telefonu 85 730 67 72.

X. Klauzula informacyjna.
l. Administratoremdanych osobowych jest Szkola Podstawowa nr 4 im. A. Mickiewicza w
Bielsku Podlaskim, 17-100 Bielsk Podlaski. ul. A. Mickiewicza 126, zwana dalej
Administratorem.
2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony DanychOsobowych e-mail:
t.fronckiewicz@chronimydane.pl.
3. PrzetwarzaniePani/Pana danych osobowych odbywac’ sie bedzie w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawq prawnq przetwarzania danych w zakresie
wskazanymw przepisach prawa pracy oraz ustawie o pracownikach samorzqdowych (art. 22
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, § 1 Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika oraz art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych) jest art. 6 ust. I lit. b RODO tj. Przetwarzanie jest zgodne z prawem
wqucznie w przypadkach, gdy(...) przetwarzanie jest niezbedne do wykonywaniaumowy,
ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotyczq, lub do podjecia dzia1ar’1 na quanie osoby, ktérej
dane dotyczq, przed zawarciem umowy. Podstawqprawnaprzetwarzania innych danych, w tym
danych do kontaktu, jest art. 6 ust. I lit. a RODO tj. Przetwarzanie jest zgodne z prawem
wytacznie w przypadku, gdy(...)osoba, ktorej dane dotyczq wyrazila zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw.
4. Pani/Pan dane osobowe bedq przechowywanedo zakoficzenia procesu rekrutacji.
5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tres’ci sowich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przenoszenia danych osobowych.
6. Pani/Pan ma prawo do cofnieeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos'é
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
7. Pani/Panma prawo do wniesienia skargi do PrezesaUrzedu Ochrony Danych Osobowych.
8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajqcym 2 art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 6
ustawy o pracownikach samorzajdowych jest niezbedne, by uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym.Podanie innych danych jest dobrowolne.
9. Pani/Pan dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedq
profilowane.
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