DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 43 IM. SIMONY KOSSAK

W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

. Wymagania niezbedne:
Gtownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktdra:

1)

4)

5)

ma obywatelstwo panfstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub parnstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym

Handlu (EFTA)-strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow

publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pefni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

. Wymagania dodatkowe:

1)

6)
7)
8)
9)

Dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepiséw ordynacji podatkowej, przepiséw oswiatowych i samorzadowych,
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych;
Znajomosé programow finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych;
Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

Znajomos$é obstugi programoéw: VULCAN (ksiegowosc), KSAT, Microsoft Office,
Excel

Znajomosc przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

Umiejetnos¢ organizacji i koordynacji prac w dziale ksiegowosci,

Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspdtpracy w zespole,
Sumienno$é, skrupulatnosé, odpowiedzialnos¢ i nieposzlakowana opinia.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej.
a) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych,

b) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci, w tym

rachunkowosci budzetowej, oraz przepisami w zakresie finanséw publicznych,

¢) ujmowanie w ksiegach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen,

w tym operacji gospodarczych,
d) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej (ksigg pomocniczych):
- sporzadzanie, przyjmowanie, kompletowanie dokumentacji finansowej
- biezgca kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym

- biezace przygotowywanie dowodéw zrédtowych do ksiegowania analitycznego, ich

dekretacja, wczytywanie danych i nadawanie pozycji ksiegowej
- biezaca kontrola i analiza rozrachunkéw w zakresie prowadzonych spraw

e) uzgadnianie na koniec miesiagca zapiséw analitycznych wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej lub innych wymaganych kryteriéw wraz z analiza prawidtowosci ksiegowan

i powigzan miedzy kontami,
f) biezace sporzadzanie wtasnych zastepczych dowodéw ksiegowych

przygotowywanie ich do ksiegowania analitycznego oraz wczytywanie danych do

komputera,
g) biezgca analiza i kontrola prowadzonej ewidencji pozabilansowej,

h) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawierr obrotéw i sald kont

syntetycznych dla kazdego z prowadzonych rejestréw (dziennikdw czastkowych),

i) biezgce i terminowe sporzadzanie plandw, informacji, zestawien, rozliczen,
sprawozdan z wykonywanych zadar i ich analiz opisowych, w tym planéw
i sprawozdan w zakresie wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan statystycznych

i finansowych,

j) biezace i prawidtowe prowadzenie tabeli amortyzacyjnej $rodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych,

k) biezaca kontrola raportéw kasowych (RK) oraz uzgadnianie ich tresci z wtasciwymi

dokumentami finansowymi,

) inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow, dokonywanie ich wyceny i ustalanie wyniku finansowego
2) Wykonywanie okreslonych przez dyrektora szkoty dyspozycji rodkami pienieznymi:
- biezace przygotowywanie poleceri przelewéw oraz terminowa realizacja zobowiazar

- Scigganie naleznosci oraz dochodzenie roszczen spornych dotyczacych prowadzonych spraw
-przekazywanie dyrektorowi informacji dotyczacych planu finansowego, w tym stanu

zobowigzan

3) Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkéw

przewidzianych planem finansowym

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

3) klauzula zgody oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pracy opatrzona

czytelnym podpisem i datg,



4) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i wiedze okreslone w
wymaganiach niezbednych i dodatkowych

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby
bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
— kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego)

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe (osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia — informacja z Krajowego rejestru Karanych o niekaralnosci
za przestepstwa popetnione umysinie).

9) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

10) kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie

11) ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, przez Szkote
Podstawowa nr 43 im. Simony Kossak ul. Stroma 16 15-662 Biatystok, w zakresie objetym
przekazanym przeze mnie CV dla celéw przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

W przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji powyzsza zgoda obejmuje przetwarzanie danych
osobowych dla celu zawarcia umowy o prace.

Zostatem/am poinformowany/a o tym, ze w kazdej chwili mam mozliwos$¢ wycofania
wyrazonej zgody, a wycofanie zgody nie wptynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
- termin: do dnia 16 marca 2019r. do godz. 15.00,

- miejsce: sekretariat Szkoty Podstawowej nr 43 im. Simony Kossak w Biatymstoku,
ul. Stroma 16, w kopertach oznaczonych imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego ”



6. Warunki pracy na stanowisku:

a) Umowa o prace na czas okreslony ( z osobg podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u
miesiecy)

b) wymiar czasu pracy — petny etat,

c) wynagrodzenie brutto w przedziale 3700,00 zt — 4500,00 zt, w tym wynagrodzenie
zasadnicze i pozostate sktadniki wynagrodzenia.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz  zatrudnieniu  0séb  niepetnosprawnych  wynosit  ponizej
6 %,

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie
wskazanego terminu nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do szkoty).

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu
oryginatu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz
oryginatow ztozonych kopii dokumentdw.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie w ciggu
3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru (po podaniu numeru konkursu, za
okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie szkoty. Po tym czasie zostang komisyjnie
zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zostatem réwniez poinformowany, zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych), ze:

1. administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 43 im. Simony Kossak
ul. Stroma 16 15-662 Biatystok

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@conet.net.pl, tel. 601 441 374 (godz. 8-16)

3. dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a oraz c ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zw. z art 22! Kodeksu pracy w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz w celu podjecia pracy.

4. dane osobowe przechowywane beda przez okres 6 miesiecy dla celéw rekrutacyjnych, aw
przypadku zawarcia umowy o prace przez okres wtasciwy dla przechowywania akt
osobowych.

5. odbiorcg danych osobowych bedg osoby wykonujgce prace na rzecz Szkoty i uprawnione
do ich otrzymywania na mocy przepisow prawa.



6. dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowej;

7. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,

8. ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji w celu zatrudnienia.

DYREKTOR SZKOtY

DYREKFQ]

Biatystok, 26.02.2020r.
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