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NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Wyksztalcenie: Wyizsze (magister)

Forma zatrudnienia: Umowa o prace na czas nieokreslony

Informacje o ofercie:

L.

LI D

Wymiar czasu pracy: caly etat.

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 95 im. Jarostawa Iwaszkiewicza we Wroctawiu.
Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

Normy czasu pracy: przecigtnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca na stanowisku wymagajgca umiejetnosci wspotdziatania ze wspélpracownikami na
stanowiskach urzedniczych, oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przelozonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
zasadami BHP.

Praca wigze si¢ z przemieszczaniem sie w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych.

Gotowos¢ do podjecia pracy od 01.05.2024 r.

Zakres obowiazkow:

1.
2.

L

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

* kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiegowej Szkoly, prowadzenie rozliczen
zZUS iUS.
Przygotowywanie projektéw planow finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow.
Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Szkoly
Podstawowej nr 95.
Opracowanie  planéw  finansowych oraz  biezgca kontrola ich  wykonania,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.
Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych.
Sporzgdzanie naliczefi odpiséw na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa.
Kontrola prawidfowosci inwentaryzacji przeprowadzone] w szkole (rozliczenie
inwentaryzacji).
Zapewnienie terminowego sciagania naleznosci.
Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji, najmu lub konkurséw.
Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.



17.

18.
19.
20.
21,

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnodcia finansowo - ksiggowa
jednostki.

Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy Wroctaw.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Szkoly, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiggowego.

22. Sporzadzanie planu finansowego PABS.

23.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan GUS, SIO i innych.

Miejsce wykonywania pracy:
Wojewodztwo: dolnoslgskie
Szkota Podstawowa nr 95 im. Jarostawa [waszkiewicza ul. Starogajowa 66-68, 54-047 Wroctaw

Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony
Umowy

o europejskim obszarze gospodarczym badZz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Niekaralno$é za umys$lne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie pemmej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtdwnego ksiggowego.

Spehienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:
ukonczyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyt/ta srednig, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6 —
letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia Kksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

I

2

Posiadanie do$wiadczenia z zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w
jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych — w tym dos$wiadczenie na
stanowisku gléwnego ksiggowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego lub
pracownik dziatu ksiegowo-finansowego jednostki pomocy spotecznej.
Znajomos¢ przepisow:

e ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

e ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,



e rachunkowosci i sprawozdawczosdei budzetowe;j,
e podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
e pomocy spoleczne;j,
e ubezpieczen spotecznych,
* Swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, pieczy zastepczej,
stypendiéw socjalnych, dodatku ostonowego.
Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawier,
planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia.
4. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
5. Biegla obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programéw ksiegowych oraz urzadzen
biurowych. Umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo — ksiggowych.
6. Dyspozycyjnoscé.

L2

Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia—o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci i niepodleganiu zakazowi pelienia funkcji, o ktérych mowa
w niniejszym ogloszeniu.

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz do korzystania w pelni

z praw publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

9. Osoby, ktére zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych s3 obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnosé.

oo

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie danych kontaktowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé lub przestaé w terminie do 24.04.2024 r.
do godz.12:00 w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 95 im. Jarostawa Iwaszkiewicza lub wystaé na
adres: Szkota Podstawowa nr 95 im. Jarostawa Iwaszkiewicza, ul. Starogajowa 66-68 2, 54-047
Wroctaw w zaklejonych, podpisanych imieniem i nazwiskiem kopertach z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko urzednicze — gléwny ksiggowy”. Aplikacje, ktore wplyng powyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 25.04.2024 r. o godz. 10.00. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
numerem telefonu 71/798-68-76. Zastrzega si¢ prawo do rozmowy z wybranymi kandydatami.
Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej w terminie do dnia 30.04.2024 r.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostang zakwalifikowani do zatrudnienia, bedzie mozna
odebra¢ osobiécie w sekretariacie szkoly, po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego do dnia 6 maja
2024 r. Po tym czasie nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé¢ w kadrach : 71- 798-68-76.
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Klauzula informacyjna— proces rekrutacji

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

L.
2.

3.
4.

10.

11.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 95 we Wroctawiu.
Inspektorem Ochrony Danych jest Marek Adamaszek, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé
e -mailowo: madamaszek@zontekiwspolnicy.pl oraz telefonicznie: +48 608294903.
Dane osobowe beda przetwarzane w celach udzialu w niniejszym naborze.
Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z
przepisbw prawa pracy, jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych
danych jest w petni dobrowolne.
Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa
sie W oparciu o:
e przepisy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy; (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach,
e dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w
przypadku podania danych nalezacych do szczegdlnych kategorii danych) w
przypadku pozostatych danych.

Odbiorcami danych osobowych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty,
ktorym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, a takze te, ktorym
dane zostang powierzone do zrealizowania celow przetwarzania.

Dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji bgda przechowywane nie dtuzej niz do konca
okresu rekrutacji.

Majg Panstwo prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Maja Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli uznaja Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora
Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie
rekrutacji. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie
rekrutacji.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réowniez w
formie profilowania.



