Na podstawie art. 11 i art. 13 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj.: Dz. U. z 2019 poz. 1282 ) oraz art. 54 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj.: Dz. U. z 2019 poz. 869 ze. zm.).

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 4
Im. mjra Henryka Sucharskiego

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Glownego Ksiegowego

Wymagania niezbedne obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wst¢pnej
selekcji kandydatéw, zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z
dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj.: Dz. U. z 2019 poz. 869 ze zm.):

Do naboru moze przystapi¢ kandydat, ktory:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku glownego
ksiggowego.

5. Spehia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

— ukonczyt $redniag, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i1 posiada
co najmniej 6 letnig praktyke w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach

koncowej selekcji kandydatow):

1.

Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej;
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o rachunkowos$ci, Ustawy o pracowniczych planach
kapitatowych, Ustawa o podatku od towaréw i ustug VAT, Ustawa o pracownikach
samorzadowych.

. Znajomos$¢ obshugi komputera 1 programow finansowo- ksiggowych (finansowo-

ksiegowego Personal, SJO Bestia, Plan B, Word, Excel z pakietu Office, znajomos¢
obstugi platform: JPK- rozliczenie VAT, e-PFRON - Informacja miesigczna o
zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalno$ci na rzecz o0sO6b niepelnosprawnych,
Gus.gov.pl — sprawozdania i informacje dla Gtéwnego Urzgdu Statystycznego, S10),
sprawozdawczo$¢ finansowa, obstuga bankowosci elektronicznej, sprawozdawczosé
budzetowa.
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10.

Znajomos$¢ zasad rachunkowos$ci budzetowej w jednostkach oswiatowych.

Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.

Znajomos¢ przepisow podatkowych, ptacowych, ZUS.

Znajomo$¢ zasad sporzadzania plandéw i sprawozdan budzetowych i finansowych.

Umiejgtno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku.

. Sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.
Preferowane doswiadczenie 1 zatrudnienie na stanowisku glownego ksiggowego
w placowkach oswiatowych.

Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Prowadzenie obstugi finansowej, ksiggowej |1 placowej szkoly zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Przygotowywanie projektow i planéw budzetu szkoty i biezgca kontrola realizacji
wydatkow.

Kontrola realizacji plandw dochodow i wydatkéw prowadzonych dla poszczegdlnych
kont.

Uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w ustawowych terminach.
Sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, nagrod, odpraw
emerytalnych i rentowych, zasitkow, prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzgedem
Skarbowym, PEFRON-em, zwigzkami zawodowymi, KZP.

Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych, budzetowych i1 analiz,
sprawozdan statystycznych GUS oraz informacji dodatkowych wymaganych przez
jednostki nadzorujace.

Prawidtowe pobieranie i odprowadzanie dochodow.

Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym szkoty, kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow
1 prowadzenie ich obstugi ksiggowe.

Prowadzenie rozliczen ZFSS.

Rozliczanie wplat rodzicow za zywienie W szkole, oplaty za wydawanie duplikatow
dokumentow.

Wspolpraca z Urzedem Skarbowym, zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie
prawidlowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek
oraz instytucjami nadzorujacymi.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

Opracowywanie projektow dokumentow wewngtrznych regulujacych organizacje
rachunkowosci w szkole 1 w punkcie przedszkolnym.

Zapewnienie w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych prawidtowej realizacji
kontroli zarzadcze;.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-
ksiggowych 1 ptacowych.

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych, wydanych przez dyrektora szkoty, naleza
do kompetencji gldwnego ksiggowego.



IVV. Warunki pracy na stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: pelny etat ( 40 godzin tygodniowo).
2. Zatrudnienie umowa 0 prace.
3. Planowane zatrudnienie: od 01.07.2024 r.
4. Praca przy komputerze.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W kwietniu 2024 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 4 im. mjra Henryka
Sucharskiego w Stargardzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. CV.

3. Kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem dyploméw
potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kserokopie po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow
potwierdzajacych staz pracy.

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu  peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umysine.

Oswiadczenie 0 niekaralno$ci za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe, a
takze o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne.

8. Aktualne zaswiadczenie 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku gtownego ksiggowego.

9. Oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym
imieniem 1 nazwiskiem, adresem, numerem telefonu kandydata 1 dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 4
im.  majora Henryka Sucharskiego Stargardzie” w  sekretariacie  szkoty,
ul. Wielkopolska 30, w dni robocze w godzinach 8.00-15.00 w terminie do
14 czerwca 2024 r. do godziny 15.00.

Wymagany dokument aplikacyjny CV powinien by¢ opatrzony klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych osobowych ) ( Dz. Urz. UE L 119,s.1.)”

., Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych” zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1282).”



Dokumenty dostarczone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie kopert odbedzie si¢ 17 czerwca 2024 r. o godzinie 10.00.

VIII. Inne informacje:
Procedura naboru na stanowiska urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i
obejmuje:
| etap — kwalifikacja formalna: analiza ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci 1 spelnienia wymagan formalnych,
Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowa, powotang przez Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 4 im. mjra Henryka
Sucharskiego w Stargardzie.

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

Informacje o wyniku naboru kandydatoéw bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 4 im. mjra Henryka Sucharskiego w
Stargardzie oraz tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 4 im. . mjra Henryka Sucharskiego
w Stargardzie

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 4
im. mjra Henryka Sucharskiego w Stargardzie, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow przechowywane beda w sekretariacie przez okres 3
miesiecy od dnia upowszechnienia naboru.

W tym okresie, kandydaci bgda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw
za pokwitowaniem. Szkota nie odsyla dokumentéw. Nieodebrane dokumenty zostang
komisyjne zniszczone.



Obowiazek informacyjny dla kandydata do pracy .

Zgodnie z art. 13 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 (RODO),informujg, iz:

1.

10.

11.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 4 im. mjra Henryka
Sucharskiego w Stargardzie. Z Administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ listownie: 73-110 Stargard, ul.
Wielkopolska 30. Inspektorem Ochrony Danych jest Joanna Marczewska z ktorg mozna si¢ skontaktowac
e-mailowo ijod.stargard@gmail.com

Dane osobowe kandydatow do pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji kandydatow do
pracy w Szkole Podstawowej nr 4 - wyboru 0s6b do zatrudnienia na wolnych stanowiskach.

Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow do pracy w celu
innym niz cel, w ktéorym dane osobowe zostaly zebrane.

Kandydaci w procesie rekrutacji maja prawo do cofnigcia zgody, o ktéorej mowa w pkt.3,
w kazdym momencie poprzez zawiadomienie pracodawcy. Cofnigcie zgody nie bedzie wptywaé na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podstawa przetwarzania danych osobowych w trakcie rekrutacji na stanowiska pracy jest art.
6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 221§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow,
do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwo$ci rozpatrzenia oferty
kandydata zlozonej w procesie rekrutacji.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa.

Dane kandydatow do pracy przechowywane begda przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych
celoéw, tj. do momentu zakonczenia rekrutacji.

Kandydaci do pracy posiadajag prawo zadania od Administratorow Danych dostepu do tresci swoich
danych oraz prawo ich sprostowania oraz usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie;

Kandydaci do pracy maja prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

Dane osobowe kandydatow do pracy nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany
i nie beda poddawane profilowaniu.

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogloszonymi procesami rekrutacji beda
niezwlocznie niszczone, a dane osobowe w nich zawarte nie bgdg przetwarzane. Administrator zastrzega jednak, ze
przestanie do Szkoty Podstawowej nr 7 CV poza ogloszonymi procesami rekrutacji, moze w niektorych
przypadkach zosta¢ potraktowane jako Panstwa zgoda na przetwarzanie danych osobowych - $wiadome i
jednoznaczne okazanie woli w formie wyraznego dziatania potwierdzajacego. Wyrazenie zgody jest dobrowolne, a
zgode tak wyrazong podmiot danych moze wycofa¢ w kazdym momencie.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych dla celow rekrutacji z
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