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1001312262 Dyrektor
Szkoly Podstawowej Nr 45 z Oddzialami Integracyjnymi
im. Swietego Jana Pawla II w Bialymstoku

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy - ksiegowa w wymiarze 1 etat

Czesé informacyjna:
Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

2
3.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoly Podstawowej
Nr 45 z Oddziatami Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawta II w Bialymstoku
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod45@sp45.bialystok.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysziych
rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r.

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej i przyszltych

rekrutacji, czas przechowywania okreslono na 2 lata,

. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych

osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia Iub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa

a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Wymagania niezbedne:

1
2.
3.

4.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub kierunkéw pokrewnych,
niekaralnos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

. znajomos¢ obshugi programéw — Vulkan, Platnik-Zus, Windows, pakiet Office,
. znajomos¢ aktoéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej,

Karty Nauczyciela, Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe, Kodeksu
Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych,

. znajomos$¢ obshugi urzadzen biurowych,
. minimum roczne do$wiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowej.

Wymagania dodatkowe:

OO0, WN -

. znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie,
. umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

. umiejetnos¢ myslenia analitycznego,

. dobra organizacja pracy,

. wysoka kultura osobista,

. samodzielnos¢,

. zaangazowanie i inicjatywe w dziataniu,

. otwarto§¢, dynamizm, komunikatywnosg¢,

. umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:

1.
2
3.
4.

rejestracja faktur, sporzadzanie zestawien i rozliczen,

kontrola faktur/rachunkéw i ich zgodnos$¢ z zawartymi umowami,
sprawdzanie kompletnosci i prawidlowosci ksiegowych dokumentéw,
przygotowywanie harmonogramoéw platnosci,



5. rozliczanie delegacji nauczycieli realizujacych programy miedzynarodowe oraz
delegacje krajowe,

6. prowadzenie ewidencji ksiegowej programu Erasmus,

7. obshuga urzadzen biurowych (telefonéw, faksu, poczty elektronicznej),

8. kserowanie materialow, przygotowywanie projektu pism na polecenie dyrektora
szkoty,

9. wysytanie korespondencji,

10. koordynacja obiegu dokumentéw ksiegowych w szkole,

11. przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i terminowe zatatwianie spraw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

12. inne zadania wspierajace prace zespotu administracji.

Dokumenty aplikacyjne:

1. CVi list motywacyjny,

2. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoSC
z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

3. kserokopia dowodu osobistego poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem,

4. oryginal kwestionariusza osobowego (zalacznik nr 1 do ogloszenia)*,

5. kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

7. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8. klauzula zgody: zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
aktualnej i przysztych rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie
do dnia 22.06.2018 r. do godziny 15.00 na adres: Szkola Podstawowa Nr 45
z Oddziatami Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawla II, ul. Lagodna 10,
15-757 Biatystok (sekretariat szkoly) w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowa w Szkole Podstawowej Nr 45
z Oddzialami Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawla II w Bialymstoku”.
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw/kandydatek nie podlegaja zwrotowi.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej Nr 45 z Oddzialami Integracyjnymi
w Biatymstoku w dniu 25.06.2018 r. o godzinie 11.00.

Procedura naboru:

e weryfikacja dokumentéw w dniu 25.06.2018 r. w godzinach 12.00 - 13.00
i ogloszenie listy kandydatoéw (kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie),

e test w dniu 26.06.2018 r. o godzinie 9.00 (stoléwka szkolna),

e rozmowa kwalifikacyjna w dniu 26.06.2018 r. o godzinie 11.00 z kandydatami,
ktorzy uzyskali z testu powyzej 75%.

Bialystok, 08.06.2018 r.

*zatacznik nr 1 (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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.....................................................................................................................
......................................................................................................................

.....................................................................................................................

..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace:

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopient znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkole
Podstawowa Nr 45 z Oddzialami Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawta II
w Bialymstoku z siedziba przy ul. Lagodnej 10, 15-757 Bialystok w celu:

przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy

o prace w szkole.

Zostalam /zostalem poinformowana /poinformowany o moich prawach
i obowiazkach. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych

jest dobrowolne.

......................................................................................................

(miejscowos$é i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



