Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 25 IM. KORNELA MAKUSZYNSKIEGO
W KIELCACH OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gléwna Ksiggowa w wymiarze 1 etat

/nazwa stanowiska pracy/

Nazwa jednostki;

Szkota podstawowa nr 25 im. Kornela Makuszynskiego w Kielcach
Ul Jurajska 7, 25- 640 Kielce, Tel. 41 367 64 87

Data ogtoszenia 05.05.2021r.

1)  Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
- niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytuciji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe;
- posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
- Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne i 3 lata stazu pracy na podobnym stanowisku lub $rednie
ekonomiczne i 6 lat stazu pracy na podobnym stanowisku,

2) Wymagania pozgdane:
- praca w charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
- Znajomos¢ ustaw: Ustawa o rachunkowosci, Karta Nauczyciela, ustawa prawo Os$wiatowe Kodeks
Pracy, ustawa o Pracownikach Samorzadowych i innych,
- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu rachunkowos$ci budzetowej,
- Znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia przy sporzgdzaniu analiz | sprawozdan, bilansu,
- umiejetnos¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie, obowiazkowosé, rzetelnoéé, dobra
organizacja czasu pracy, dobra organizacja czasu pracy podlegtym pracownikom, wiasciwa komunikacja
Z pracownikami,
- znajomos¢ obstugi programéw firmy VULCAN.
- dobra znajomos¢ obstugi komputera.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci Szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
2. kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajgcy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe;.
3. biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajgcy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- terminowe i prawidiowe rozliczenie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.
4. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcymi zwtaszcza na:
- dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu,
- gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi,
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Szkote,
- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz spiaty
zobowigzan,
- analizie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Szkoty
- opracowaniu planéw finansowych dla Szkoty



5. opracowanie przepiséw wewnetrznych wydawanych pizez kierownika jednostki, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- zaktadowego planu kont,

- instrukcji obiegu dokumentéw,

- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
6. sporzadzanie:

- sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu weditug wymagan organu prowadzgcego i
sprawozdan GUS;

- szczegdtowej analizy stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegolnych tytuldéw oraz wedtug
dtuznikow i wierzycieli;
- biezacej ewidenciji ksiegowania operac;i pienigeznych dokonywanych na rachunkach bankowych;
- miesigcznych analiz rozliczen z tytutdw zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkéw
budzetowych;

7. stosowanie podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i sprawozdawczosci oraz;
- wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania i odprowadzania
zobowigzan wobec tych jednostek;
- archiwizacja dokumentéw ksiegowych;
- biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy;
- przestrzeganie ustalonego w Szkole czasu pracy i dyscypliny pracy;
- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Szkoty nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

4) Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Oryginat kwestionariusza osobowego;

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem)

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z  oryginatem)

potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe:

Oswiadczenie o niekaralnosci; (dostepne w zatgczniku)

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé w

innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkdw w wymiarze 1 etatu;

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach:

10. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.1 14). (dostepne w ztgczniku)

OmAwN

2B

Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 25 im.
Kornela Makuszynskiego w Kielcach oraz zgoda na przetwarzanie danych innych niz te, ktdre sg
konieczne w rekrutacji do przetwarzania znajdujg sie w zataczniku do ogtoszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 17.05.2021r. do,
godz. 15.00 na adres: Szkoly Podstawowej nr 25 im. Kornela Makuszyriskiego w Kielcach ul Jurajska 7,
25- 640 Kielce w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w SP nr
25 w Kielcach” — gtéwny ksiegowy

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Szkole Podstawowej nr 25 im. Kornela Makuszynskiego w Kielcach w dniu
18.05.2021r. 0 godz. 9.00

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Szkole Podstawowej nr 25 im. Kornela Makuszynskiego w
Kielcach przy ul Jurajskiej 7 w sekretariacie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem
telefonu (041) 36 76 487

Kandydaci speiniajacy wymagania formaine o dopuszczeniu do Il etapu wraz z terminem
sprawdzianu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji Publicznej
Urzedu Miasta w Kielcach. (oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 25 im. Kornela
Makuszynskiego w Kielcach ul Jurajska 7, 25- 640 Kielce w terminie do dnia 21.05.2021r.
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Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 25 im. Kornela Makuszyiniskiego w Kielcach oraz zgoda na
przetwarzanie danych innych niz te, ktére sa konieczne w rekrutacji do przetwarzania

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych
poza wymagane przepisami, ktorych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji,
(jak wizerunek, zainteresowania, stan zdrowia ); prosz¢ zamie$ci¢ odpowiednig zgode.

Informacja przekazywana kandydatowi w zwigzku z przetwarzaniem jego danych:
1. Administratorem Pafstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 25
w Kielcach reprezentowana przez Dyrektora sylwestra Ozge Kontakt z administrato-
rem jest mozliwy:

o listownie na adres: Szkola Podstawowa nr 25 w Kielcach. ul. Jurajska 7, 25-640

Kielce, Tel: 41 367 64 87

* poprzez e-mail: szkola@sp25.kielce.cu

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktéorym mozna sie
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw z tym zwigzanych. Kontakt jest mozliwy
poprzez e-mail: aleksandra.bartosz@um.kielce.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.

4. Przyjmuje¢ do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym
z przepisow prawa, jest niezbedne, aby uczestniczyé w rekrutacji. Podanie innych danych
Jest w petni dobrowolne i nie wplywa na proces rekrutacji.

5. Przetwarzanie podanych przez Pana/ia danych odbywa si¢ W oparciu o:

- przepisy prawa pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢
oraz art. 10 RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach, jak niekaralno$é, czy
informacja o zdolno$ci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. | lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) - w
zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zostaé
odwotana w dowolnym momencie bez wptywu na dalszy proces rekrutacji.

6. Ma Pan/i prawo do Zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do zadania przenoszenia danych.

7. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres przewidziany przepisami prawa po
zakonczeniu procesu rekrutacji.

8. Pani/a dane moga byé udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na
podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zwigzku z ogloszeniem wynikéw naboru,
dane mogg by¢ upublicznione w BIP administratora i Urzedu Miasta Kielce,

9. Przystluguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na Sposob
przetwarzania realizowany przez Administratora.



Imie i nazwisko miejscowosc¢ data

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze:

1. Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Korzystam w petni z praw publicznych.

3. Nie zostatam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nie bytam(em) prawomocnie skazana(y) za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5. Nie bylam(em) karana(y) zakazem petnienia funkcji  kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorym w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

6. Posiadam obywatelstwo 4

e wpisac polskie lub inne

czytelny podpis



OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
FRKUBECH V& SRS .occnnoubbrs sesons s b o ems s b sttt
w Szkole Podstawowej nr 25 im. Kornela Makuszynskiego w Kielcach.

Dane osobowe przekazane przeze mnie s3 zgodne z prawda.

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



