DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 50 IM. OSSOLINEUM
WE WROCLAWIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

KSIEGOWY / STARSZY KSIEGOWY

. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 50 im. Ossolineum
ul. Czeska 38, 51-112 Wroctaw

tel.: 71 798 68 54

. Okreslenie stanowiska:
ksiegowy / starszy ksiegowy

. Wymiar etatu: 1/1 (umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieckreslony)

. Termin rozpoczecia pracy
od kwietnia 2024 r.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wymagane wyksztatcenie:

a) dla stanowiska ksiegowy: wyksztatcenie srednie i 2 lata pracy lub
wyksztatcenie wyzsze,

b) dla stanowiska starszy ksiegowy: wyksztatcenie srednie i 5 lat pracy lub
wyksztatcenie wyzsze i 3 lata pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego powinna posiadac¢ znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.



Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1) znajomo$¢ i przestrzeganie regulacji prawnych w zakresie: Ustawy o rachunkowosci,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy o VAT oraz aktow
wykonawczych do wymienionych przepisow,

2) Znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,

3) znajomos¢ obstugi programéw: Vulcan Finanse, PABS, SIO, PFRON, program
sprawozdawczy GUS,

4) biegta obstuga komputera, pakiet biurowy MS Office i urzgdzen biurowych,

5) umiejetnosé pracy w zespole, sumiennosé i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy, dyspozycyjnos¢, terminowe wykonywanie zadan.

6) dodatkowym atutem bedzie przynajmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego na stanowisku ksiegowego / starszego ksiegowego.

lll. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) ksiegowanie faktur, wyciggow bankowych i innych dokumentéw ksiegowych,

2) kontrola ptatnosci, rozrachunkoéw z kontrahentami, potwierdzanie sald,

3) biezgce monitorowanie kont ksiegowych, weryfikacja i analiza zestawien obrotéw
i sald,

5) wystawianie faktur sprzedazowych,

6) przygotowanie przelewow bankowych w elektronicznym systemie bankowym,

7) przyjmowanie dokumentacji finansowej, sprawdzanie pod wzgledem formalnym
I rachunkowych dokumentoéw ksiegowych,

8) czynny udziat w =zakresie przygotowania planéw finansowych i ujecie ich
w programie PABS,

9) pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych (bilans, RZiS),

10) wprowadzanie danych ksiegowo-ptacowych do sytemu SI0O,

11) prowadzenie ewidencji i rejestrow podatku VAT,

12) sprawdzanie poprawnosci rozliczen wptat za obiady przygotowanych przez
Intendenta,

13) sporzadzanie deklaracji i przelewow na PFRON,

14) przygotowanie dokumentéw ksiegowych do archiwizacji, )

15) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, zwigzanych z zakresem
wykonywanych obowigzkow.



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa przy komputerze. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego
naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Zakres
obowiazkdw przewiduje prace poza wyznaczonym pomieszczeniem - na terenie cafej szkoty.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.

W Szkole Podstawowej nr 50 im. Ossolineum we Wroctawiu w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce wyniost mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosSc¢ z oryginatem),
4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego *"
6) oswiadczenie kandydata ze ma petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych (oswiadczenie nr 1),
7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (o$wiadczenie nr 1),
8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyjnego (oswiadczenie nr 2) )
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na
koszt wiasny kandydata.

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

JWyrazam zgode na przetwarzanie i przechowywanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)".

* ) Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
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VII. Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 50
im. Ossolineum we Wroctawiu w godz. 8.00 — 14.00 lub przesta¢ na adres:
Szkota Podstawowa nr 50 im. Ossolineum, 51-112 Wroctaw, ul. Czeska 38,

w zamknietej kopercie

z dopiskiem: "Nabér na stanowisko: ksiegowy / starszy ksiegowy”

w terminie do 29 marca 2024 r. do godz. 13.00.

Dokumenty, ktére wptyng do placowki po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Oswiadczenia (nr 1i nr 2) znajdujg sie pod adresem: https://sp50.bip.gov.pl/
w menu bocznym: ogltoszenia —* praca.

VIIl. Informacja o przebiegu naboru:

Wroctaw, dnia 11.03.2024 r.

1) postepowanie przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Szkoty.

2) otwarcie ofert i wybor kandydatéow spetniajgcych wymogi formalno-prawne do rozmow
kwalifikacyjnych odbedzie sie w dniu 03.04.2024 r.

3) rozmowy kwalifikacyjne odbedg sie w dniu 09.04.2024 r.

Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy.

4) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej BIP
szkoty, na stronie www.wroclaw.pl oraz na tablicy informacyjnej budynku Szkoty
Podstawowej nr 50 im. Ossolineum.

o) dokumenty wybranego kandydata zostang dofaczone do jego akt osobowych,

6) dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w kadrach szkoty przez
okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

W tym okresie kandydaci bedg mogli odbieraé swoje dokumenty osobiscie
za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom.

7) Po uptywie powyzszego terminu dokumenty zostang komisyjnie ziszczone.

YRET
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KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACIA PRACOWNIKA

Administratorem Twoich danych jest Szkota Podstawowa nr 50 im. Ossolineum we Wroctawiu, ul. Czeska
38, 51-112 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod mailem: sekretariat@sp50.wroclaw.pl.
Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: inspektor@coreconsulting.pl albo CORE
Consulting, ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zalezna od tego, w jakim celu je przetwarzamy. | tak,
podstawg przetwarzania bedzie:
a) wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO):

e W odniesieniu do danych osobowych, ktérych zakres wynika z przepiséw Kodeksu pracy oraz
ustaw szczegolnych — w tym Karty Nauczyciela i ustawy o pracownikach samorzadowych.
b} podjecia dziatar na ?gdanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b

RODO):

e w odniesieniu do danych osobowych dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych oraz
dotychczasowego przebiegu zatrudnienia (art. 22' § 1 pkt. 4-6 Kodeksu pracy), gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku.

c) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODQ):

e ktorg wyrazasz poprzez zgloszenie sie do procesu rekrutacji i przestania nam dokumentow

aplikacyjnych;

e w zakresie danych, ktére przekazujesz nam z wtasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli do
dokumentéw aplikacyjnych zostato dotgczone zdjecie).
e jesli w dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwarzanie danych
osohowych w przysztych procesach rekrutacyjnych.
Podanie imienia (imion), nazwiska, daty urodzenia i danych kontaktowych (a takze informacji i oswiadczen
wymaganych na podstawie Karty Nauczyciela - w przypadku nauczycieli) jest wymogiem ustawowym i jest
niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.
Bedziemy przetwarzac Twoje dane:

a. przez okres prowadzenia procesu rekrutacji, jesli zas zostata wyrazona zgoda na przetwarzanie
danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych — dane bedziemy przetwarzaé przez
okres roku od dnia zakoriczenia biezgcej rekrutacji lub do momentu wycofania zgody — dotyczy
nauczycieli;.

b. przez okres 3 miesiecy po rekrutacji — dotyczy pracownikéw samorzgdowych.

Jezeli ubiegasz sie na stanowisko pracownika samorzgdowego, to:

a. jesli zakwalifikujesz sie do nastepnego etapu naboru, Zespdt bedzie zobowigzany do
przygotowania protokotu z procesu naboru, stosownie do art. 14 ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Protokét ten oraz powigzang z nim dokumentacje z procesu rekrutacji Zesp6t
bedzie zobowigzany przechowywac na potrzeby rozliczalnosci, w tym na potrzeby kontroli
prawidiowosci procesu rekrutacji realizowanych przez powotane do tego instytucje (np. Najwyzsza
Izba Kontroli);

b. jezeli zostaniesz zatrudniony, Zesp6t w mysl art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych
bedzie zobowigzany opublikowa¢ Twoje imie, nazwisko oraz adres zamieszkania na swojej tablicy
ogtoszer oraz w swoim Biuletynie Informacji Publicznej;

c. jezeli nie zostaniesz zatrudniony, Twoje dokumenty aplikacyjne mogg zostaé Ci zwrdcone a w
przypadku, gdy nie zgtosisz sie po ich odbidr, - zniszczone w sposéb mechaniczny 3 miesigce po
zakonczonej rekrutacji.



8.

9.

Zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, jednak bez wplywu na zgodnos$é z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

10. Nie udostepniamy na wiasnoé¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak, ze Twoje

dane zwigzane z rekrutacjg mogg zostac ujawnione:

a. firmom utrzymujgcym i serwisujgcym nasze serwery informatyczne,
kancelariom prawnym, ktdre wspierajg nas w obszarze biezacej dziatalnosci,

c. firmom obstugujacym nas w obszarze IT, w tym serwisujgcym urzadzenia wykorzystywane przez nas
w biezgce]j dziatalnosci,

d. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktdrego korzystamy w ramach biezgcej dziatalnoéci,

e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencja.

Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadad w obszarze sprawowania wtadzy
publicznej i realizacji interesu publicznego sg rowniez udostepniane innym jednostkom organizacyjnym w
ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

Jesli jestes zainteresowany jakie sg to podmioty napisz na adres naszej placowki: Szkota Podstawowa nr 50
im. Ossolineum we Wroctawiu, ul. Czeska 38, 51-112 Wroctaw badzZ skontaktuj sie mailowo, za
posrednictwem naszej skrzynki: sekretariat@sp50.wroclaw.pl.

11. Przystugujg Ci nastepujace prawa, w zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:

12.

13.

14.

a) wypetnienie obowigzku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

b) zawarcie umowy - prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora;

c) zgoda — prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego administratora, prawo do
wycofania zgody.

Odrebnie chcemy Cie poinformowac, ze masz réwniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich

danych osobowych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykonaé¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:

sekretariat@sp50.wroclaw.pl lub listownie na adres: Szkota Podstawowa nr 50 im. Ossolineum we

Wroctawiu, ul. Czeska 38, 51-112 Wroctaw.

Jezeli uznasz, ze w jakikolwiek sposdb naruszyliSmy reguty przetwarzania Twoich danych osobowych to

masz prawo do zloienia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22531-03-00, e-mail: iod@uodo.gov.pl,

www.uodo.gov.pl).




