Szkota Podstawowa nr 5 im. Szarych Szeregdw w Bielsku Podlaskim

Ogtloszenie konkursu na stanowisko ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 5
w Bielsku Podlaskim

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregdw w Bielsku Podlaskim
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze: ksiegowy.

I Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:

Szkota Podstawowa nr 5 im. Szarych Szeregdw w Bielsku Podlaskim, ul. T. Kosciuszki
21, 17-100 Bielsk Podlaski

II OkresSlenie stanowiska urzedniczego:

Ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregow w Bielsku Podlaskim

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy - 1 etat (40 godzin tygodniowo)
Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z
mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy.

Termin rozpoczecia pracy 01.11.2023 r.

III Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

5) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego — wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub wyksztatcenie Srednie
oraz dwuletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki
oswiatowej: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych, Karta
Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzgdowych, Ustawa o
podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, Ustawa o podatku od towardw i ustug,

2) biegta znajomosS¢ obstugi komputera, programéw Microsoft Office,
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3) znajomos¢ obstugi programdw komputerowych stosowanych w ksiegowosci:
Finanse DDJ, PLATNIK, PLACE VULCAN, rejestry VAT, SIO, SIO Bestia,

4) znajomosc¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
budzetowych,

5) znajomos¢ przepisow ZUS,
6) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

7) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumienno$c, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiegowego:

1) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych, sporzadzanie list
ptac oraz pozostatej dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

2) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych,
3) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownika,

4) biezace i prawidtowe dokonywanie rozliczert z Urzedem Skarbowym z tytutu
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i innych potrgcen wynikajgcych z list ptac.
Sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji (deklaracje, zeznania itp.),

5) pomoc przy dekretowaniu i ksiegowaniu dokumentéw ksiegowych,

6) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji na potrzeby Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

7) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
wynagrodzen,

8) sporzadzanie informacji SIO w zakresie dotyczacym w. w. stanowiska,
9) sporzadzanie wymaganych przelewdw bankowych,

10)wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez gtéwnego ksiegowego
i Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregdw w Bielsku
Podlaskim.

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1) nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
2) pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku.
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VI Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 5 im.
Szarych Szeregdéw w Bielsku Podlaskim w miesigcu wrzesniu 2023 r. w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

VII Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 5 im. Szarych
Szeregdw w Bielsku Podlaskim sg zobowigzani do przygotowania i ztozenia
nastepujacych dokumentéw:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
dodatkowe kwalifikacje,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i doSwiadczenie
zawodowe - $wiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal -
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) osSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych na stanowisko ksiegowego w Szkole
Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregéw w Bielsku Podlaskim dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Kserokopie dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem.

VIII Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt VII w
zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiescic tytut postepowania: ,,Nabor na
stanowisko ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregéw w Bielsku
Podlaskim ”.

Na kopercie nie nalezy umieszczac zadnych innych informaciji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregdéw
w Bielsku Podlaskim w terminie do 20.10.2023 r. do godz. 15:00.
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W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy sie data wptywu dokumentacji do
Szkoty Podstawowej nr 5 im. Szarych Szeregéw w Bielsku Podlaskim. Dokumenty,
ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania
dokumentdw drogg elektroniczna.

IX Pozostale zobowigzania:

Lista kandydatdw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru beda umieszczone na tablicy ogtoszern w budynku szkoty, na stronie BIP
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski oraz na stronie internetowej szkoty: https://sp5-
bielskp.edupage.org/?

O terminie i miejscu przeprowadzenia ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

X Klauzula informacyjna:
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na
stanowisko ksiegowego w Szkole Podstawowej Nr 5 im. Szarych Szeregéw w Bielsku
Podlaskim z siedzibg przy ul. Kosciuszki 21; 17-100 Bielsk Podlaski, zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO).

Zostatam/-em poinformowana/-y, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne, lecz
niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Klauzula informacyijna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO)
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 5
im. Szarych Szeregdw w Bielsku Podlaskim z siedzibg przy ul. Kosciuszki 21;
17-100 Bielsk Podlaski, reprezentowane przez Dyrektora Szkoty; zwana dalej
Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych w zakresie przetwarzania danych
osobowych jest mozliwy pod tel. 737707086.
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3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnej
rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia
pracodawcy wynikajgcego z art. 221 kodeksu pracy i w zakresie:
imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej
wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1
pkt c RODO);

2) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych
osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w
CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg
przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO);

3) w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie
danych pozyskanych od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w
zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci
potrzebnych do pracy na okresSlonym w ogtoszeniu stanowisku.
Podstawg przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art.
6 ust. 1 lit. f RODO);

4) w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek
prawnej potrzeby wykazania faktéw, wykazania wykonania obowigzkow
(podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

5) w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na
podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych
przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym i innych
dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO).

5. W zakresie wskazanym w pkt 4 pkt 1), 2) i 3) Pani/Pana dane beda
przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej
rekrutacji, w zakresie wskazanym w pkt 4 pkt 4) odpowiednio przez okres
przedawnienia roszczen wynikajgcych z przepisow prawa, a takze przez czas,
w ktorym przepisy nakazujg nam przechowywac dane, w zakresie wskazanym
w pkt 4 pkt 5) odpowiednio przez okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

6. Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia,
miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

7. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora Pani/Pana danych
osobowych oraz danych osobowych Pani/Pana dziecka przystuguje Pani/Panu
prawo do:
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1) dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem,
ze udostepniane dane osobowe nie mogg ujawniac informacji
niejawnych, ani naruszac tajemnic prawnie chronionych, do ktérych
zachowania zobowigzany jest Administrator;

2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

3) usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na
podstawie Pani/Pana zgody; w pozostatych przypadkach, w ktorych
Administrator przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw
prawa, dane mogg by¢ usuniete po zakoriczeniu okresu archiwizacji;

4) ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 17 RODO;

5) przeniesienia danych na podstawie art. 20 RODO;

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art.
21 RODO, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkéw, w ktdrych
Administrator posiada uprawnienie do przetwarzania danych na
podstawie przepiséw prawa.

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja profilowaniu oraz nie sg przekazywane
do panstwa trzeciego/ organizacji.

9. Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest wyrazona przez
Panig/ Pana dobrowolna zgoda. Jednocze$nie informujemy, ze zgoda moze
by¢ cofnieta w dowolnym momencie. Niepodanie przez Panstwa danych
okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemoznosS¢ wziecia udziatu w
rekrutacji.

10.Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji lub do czasu cofniecia przez Panig/Pana zgody, a nastepnie zostang
usuniete. Dane osobowe kandydatdéw nie sg przetwarzane w zadnym innym
celu. Dokumentacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi
osobami.

Zapoznatam/em sie z trescig klauzuli informacyijnej i nie wnosze zastrzezen.

Dyrektor Szkoty

Mateusz Sadowski



