Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej w Nowej Brzeznicy

ogtasza nabor
na stanowisko pracy: pomoc ksiegowego.

1. Wymagania formalne:
ewyksztatcenie wyzsze kierunkowe — ekonomia, rachunkowosé i finanse oraz co najmniej
2-letnia praktyka w ksiegowosci lub wyksztatcenie $rednie, policealne lub pomaturalne
ekonomiczne oraz co najmniej 2-letnia praktyka w ksiegowosci,
e bardzo dobra znajomos¢ aktualnych przepisdw ustawy o finansach publicznych,
® znajomos$¢ zagadnien finansowo-ptacowych, w tym ustaw: Kodeks pracy, o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, o ubezpieczeniu spotecznym, o ubezpieczeniu
zdrowotnym oraz aktéw wykonawczych w tym zakresie,
e bardzo dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw podatkowych,
umiejetnos¢ ich prawidtowego interpretowania i stosowania,
e znajomos$¢ Prawa Oswiatowego
e biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
e obstuga programow finansowo-ksiegowych
e bardzo dobre umiejetnosci analityczne,
e doskonate umiejetnosci organizacyjne oraz myslenie strategiczne,
e umiejetno$¢ budowania relacji z zespotem i podmiotami zewnetrznymi,
e umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych oraz pod presjg czasu,
e tatwos¢ komunikacji, uczciwosé, terminowosé, systematycznosé
2. Wymagania dodatkowe (nieobligatoryjne):
e doswiadczenie w pracy w instytucjach oswiatowych,
e znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy ,
e doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego ,
e znajomos¢ zagadnien rachunkowosci w instytucjach oswiatowych, rachunkowosci
zarzadczej, kontrolingu, budzetu zadaniowego, prawa zaméwien publicznych
3. Zakres obowigzkow:

e prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscig instytucji,

e wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz nadzorowanie wydatkowania srodkéw
budzetowych zgodnie z planem finansowym,

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych,

e opracowywanie projektow planéw finansowych oraz nadzér nad ich realizacja,
e sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu, w tym rozliczanie dotacji podmiotowe;j
i dotacji celowych,
e nadzorowanie prawidtowego obliczania podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne
oraz terminowej realizacji zobowigzan,
e opracowywanie i wdrazanie procedur wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,
w tym aktualizacja polityki rachunkowosci,
e wspotpraca z Dyrektorem w zakresie tworzenia polityki finansowej instytucji,
e dostarczanie kierownictwu aktualnej i rzetelnej informacji o stanie finansowym instytucji,
® biezgce monitorowanie zmian w regulacjach prawnych,



e wspotpraca z bankiem, organami skarbowymi, ZUS, GUS w zakresie realizowanych zadan,
e sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych rocznych, okresowych i biezgcych
oraz statystycznych do GUS,
® nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentdw finansowo-ksiegowych,
e ewidencja umow o prace i uméw cywilno-prawnych, prowadzenie dokumentacji
akt osobowych,
e sporzadzanie list ptac,
e terminowe przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen oraz nadzér nad ich aktualizacja,
e przestrzeganie przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,
e rozliczanie srodkdéw finansowych pozyskanych z dotacji, grantéw, konkurséw zgodnie
Z umowami,
e przygotowanie inwentaryzacji i rozliczenie jej wynikéw w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, ® terminowe egzekwowanie naleznosci,
e gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych zgodnie z instrukcjg archiwizacji
obowigzujgcg w instytucji,
® przygotowanie i opracowanie materiatdéw sprawozdawczych do oceny biegtego rewidenta,
terminowe poddanie badaniu w przypadku wymogu badania,
o wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych nalezg do kompetencji ksiegowego.

4. Warunki pracy i ptacy:
e rodzaj umowy — umowa o prace, ® wymiar czasu pracy — petny etat,
e miejsce pracy — Publiczna Szkofa Podstawowa w Nowej Brzeznicy, ul Kosciuszki 100
e godziny pracy- zgodnie z harmonogramem (réwnowazny system czasu pracy).

5. Wymagane dokumenty:
e CV wraz z o$wiadczeniem zawierajgcym zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ztozonych dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji prowadzonego przez Publiczng Szkote Podstawowg w Nowej Brzeznicy , zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych,
e list motywacyjny.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy przestaé pocztg elektroniczng na adres:
sp@nowabrzeznica.pl lub ztozy¢ w sekretariacie Publicznej Szkoty Podstawowej w Nowej
Brzeznicy, ul. Kosciuszki 100 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11.12.2020r. z
adnotacja: ,Oferta na stanowisko ,, pomoc ksiegowego”.
O terminie przeprowadzenia rozmdw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci bedq
informowani telefonicznie. Informujemy, Zze odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie
zwracamy przestanych dokumentdéw .

Osoby przesytajgce swoje dokumenty aplikacyjne w zwigzku z naborem na stanowisko
pomoc ksiegowego prosimy o zapoznanie sie z poniiszq klauzulg informacyjnq oraz
umieszczenie w aplikacji rekrutacyjnej (CV) poniiszego oswiadczenia, bez ktérego
aplikacja nie bedzie mogta byc rozpoznana.



Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej Rozporzgdzeniem lub RODO pragniemy
poinformowad, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa w
Nowej Brzeznicy.

Dane kontaktowe Administratora sg nastepujace: adres do korespondencji: Publiczna
Szkota Podstawowa w Nowej Brzeznicy, ul. Ko$ciuszki 100, 98-331 Nowa Brzeznica, e-
mail: sp@nowabrzeznica.pl; nrtel.: 34 3119662. Dane kontaktowe inspektora ochrony
danych s3 nastepujace: e-mail iod.oswiata@spnowabrzeznica.pl
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji i selekcji kandydatow na stanowisko pracy ksiegowy. Podstawe prawng
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 22" §1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a), b), c) RODO.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych sa:
kadra kierownicza Administratora decydujgca o zatrudnieniu,

Dane osobowe zawarte w Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych przechowywane beda
do czasu zakoniczenia procesu rekrutacji na stanowisko pomoc ksiegowego,

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo przenoszenia danych,
prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w kazdym czasie, z tym zastrzezeniem, ze cofniecie to nie ma wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. W takich sytuacjach prosimy o bezposredni kontakt z inspektorem ochrony
danych Administratora, zgodnie z danymi kontaktowymi wskazanymi w pkt. 2 powyze;j.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych osobowych zwigzanych

z procesem rekrutacji do panstwa trzeciego.

Zgodnie z trescig art. 221 § 1 k.p. pracodawca ma prawo zgdac od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgcych: imie (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w art. 221 § 1 k.p., jest
dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji oraz do prawidtowego
realizowania wszelkich czynnosci zwigzanych z ewentualnym zawarciem umowy bedacej
podstawg zatrudnienia.

10. Podanie przez Panig/Pana innych danych osobowych, niewskazanych w art. 22§ 1
k.p., jest dobrowolne i nie wptywa na mozliwos¢ wziecia udziatu w rekrutacji. Nie bedzie
podstawg niekorzystnego traktowania kandydata i nie bedzie stanowito przyczyny
uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia. W przypadku jednak, jezeli dane takie zostang
przez Panig/Pana umieszczone w dokumentach aplikacyjnych, a dokumenty te nie bedg
zawieraty Pani/Pana zgody na ich przetwarzanie, dokumenty te nie bedg brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym oraz bedg usuwane.



mailto:sp@nowabrzeznica.pl

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg profilowane.

Ja nizej podpisany/a ............ccevevrverannene. , oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z
klauzulg informacyjng Publicznej szkoty Podstawowej w Nowej Brzeznicy, umieszczonq
w ogtoszeniu o wolnym miejscu pracy na stanowisku pomoc ksiegowego i akceptuje
jej tresé.

Jednoczesnie:

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niewskazanych w art.22' §1
k.p., a umieszczonych w przestanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celach
zwigzanych z rekrutacjq na stanowisko gtdwny ksiegowy, zgodnie z aktualnie
obowiqzujgcymi przepisami prawnymi regulujgcymi ochrone danych osobowych, w tym
zgodnie z RODO1 .

data i podpis (imie i nazwisko) kandydata

1 — dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane niewskazane w art. 221 k.p., do ktérych
nalezy m.in. lub adres e-mail lub telefon nie sg obowigzkowe, ale brak podania tych
danych uniemozliwi skontaktowanie sie kandydatem
2 — zgoda fakultatywna - w przypadku jej nie wyrazenia prosze zostawic¢ pozostawic bez
podpisu



