SZI,}TQLA PODSTAWOWA nr 4 Bielsk Podlaski, 25.03.2020

Adama Mickiewicza
ul. A. Mickiewlcza 126
17-100 Blelsk Podlaski g ]
Nabor na stanowisko gléwnego ksi¢ggowego

w Szkole Podstawowej nr 4 im. A. Mickiewicza

w Bielsku Podlaskim

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 im. A. Mickiewicza w Bielsku Podlaskim ogtasza
nabdr na stanowisko gtownego ksiegowego.

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej nabor:

Szkota Podstawowa nr 4 im. A. Mickiewicza w Bielsku Podlaskim
ul. A. Mickiewicza 126, 17-100 Bielsk Podlaski
tel. 85 730 67 72

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gléwny ksiggowy w Szkole Podstawowej nr 4 im. A. Mickiewicza w Bielsku Podlaskim

- wymiar zatrudnienia: pelny wymiar

- liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

- rodzaj umowy: pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

- termin rozpoczegcia pracy: maj 2020r.

ITI. Wymagania niezb¢dne:

1.Posiada obywatelstwo polskie.

2.Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

3.Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4.Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego

ksiggowego - wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub wyksztalcenie $rednie ekonomiczne oraz

dwuletni staz pracy w ksiggowosci.

5.Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

6.Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.0gdlna znajomos$¢ zasad ksiegowoscei budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych.

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

samorzadu terytorialnego.

3.Umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,

bilansow, rachunkéw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia

prognoz, planéw w oparciu o materialy Zrodtowe i przewidywane zatozenia.

4.Umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ programéw: excel, word.

5.Cechy osobowosci takie jak: konsekwencja w realizowaniu zadan, dyskrecja,

komunikatywnos$é, doktadno$¢, sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosé.



V. Zakres obowigzkéw glownego ksiggowego:
1. Przygotowanie list plac oraz dokonywanie wszelkich rozliczen z nimi zwigzanych.
2. Prowadzenie ewidenciji i rozliczen podatku VAT.
3. Przygotowanie materialow dotyczacych projektu budzetu i jego zmian.
4. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
w szczegOlnosci wynagrodzen.
5.Przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdawczos$ci w
zakresie gospodarki finansowe;j.
6.Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.
7.Archiwizowanie dokumentacji na petnionym stanowisku.
8. Sporzadzanie rocznego bilansu jednostki.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych — 40
godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
- nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
- pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze budynku.
VII. Wymagane dokumenty:
1.List motywacyjny.
2.Zyciorys — curriculum vitae.
3.Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje.
4 Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenia zawodowe -
$wiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu.
5.0swiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.
6.0$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
7.0$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego.
8.0swiadczenie o niekaralnosci za umys§lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne, przestepstwo skarbowe.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 i 4 muszg by¢ po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o§wiadczenia wymienione w punktach 5 - 8
muszg by¢ opatrzone datg i whasnorgcznym podpisem.
VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:
1.Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt VII w zamknigtej
kopercie, na ktdrej nalezy umiescié tytul postepowania:
,» Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 4 im. A. Mickiewicza
w Bielsku Podlaskim™.
2.Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub wysta¢ pocztg na adres: Szkota
Podstawowa nr 4 im. A. Mickiewicza w 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 wplyna po wyzej okreslonym terminie, lub nie bedg zawieraly wszystkich
wymaganych dokumentéw, nie bedg rozpatrywane.



IX. Informacje uzupekniajace:
1.Nabor prowadzi komisja powotana przez dyrektora.
2.Z kandydatami spetniajacymi wymagania, ktérzy ztozyli wszystkie wymagane dokumenty,
zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne, o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
3.Informacja o wyniku naboru begdzie podana na tablicy ogloszen w budynku szkoly,
zamieszczona na stronie BIP szkoly i BIP Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

Dodatkowych informacji udziela Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 im. A. Mickiewicza
w Bielsku Podlaskim pod numerem telefonu 85 730 67 72.

X. Klauzula informacyjna.

1. Administratorem danych 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 Danych Osobowych e-mail:
t.fronckiewicz@chronimydane.pl.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa¢ si¢ bedzie w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego. Podstawg prawng przetwarzania danych w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych (art. 22
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, § 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku 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 roku o pracownikach
samorzgdowych) jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. Przetwarzanie jest zgodne z prawem
wylgcznie w przypadkach, gdy(...) przetwarzanie jest niezbedne do wykonywania umowy,
ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjgcia dziatan na zadanie osoby, ktorej
dane dotycza, przed zawarciem umowy. Podstawa prawng przetwarzania innych danych, w tym
danych do kontaktu, jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. Przetwarzanie jest zgodne z prawem
wylacznie w przypadku, gdy(...)osoba, ktorej dane dotycza wyrazila zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow.

4. Pani/Pan dane osobowe bgda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutaci.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci sowich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przenoszenia danych osobowych.

6. Pani/Pan ma prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktorego 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 wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, by uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

9. Pani/Pan dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda

profilowane.
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