Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 07/2024
Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Jozefa Wybickiego
w Bytomiu Odrzanskim
z dnia 25.10.2024r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. J6zefa Wybickiego w Bytomiu Odrzanskim
ogtasza nabér

na stanowisko — Gléwny Ksiegowy w Szkole Podstawowej im. J6zefa Wybickiego
w Bytomiu Odrzanskim

I. Wymagania niezbedne wobec kandydatéw:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia wymagania okreslone w art.54 ust.2
ustawy o finansach publicznych, tj.:

1.

Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwaijcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego.

. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni z praw

publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestepstwo skarbowe.

. Posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta 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) ukohczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydany na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

2. Znajomosc przepisow z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej.
3. Znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
przepisow podatkowych, ptacowych, kodeksu postepowania administracyjnego,
prawa samorzgdowego, ochrony danych osobowych.

4. Umiejetnosc¢ sporzgdzania sprawozdan, analiz, prognoz, planéw finansowych.

5. Posiada wiedze w zakresie prowadzenia ksiegowosci przy uzyciu komputera,
dobrej praktycznej znajomosci obstugi finansowej programéw, w szczegolnosci
programéw firmy INFOSYSTEM KSIEGOWOSC BUDZETOWA.

6. Znajomos¢ zasad ksiegowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych.




7. Elastycznos¢, samodzielnos¢ i komunikatywnos$c.

8. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

9. Umiejetnos¢ koncentracji i radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

10. Umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie,
wysoka kultura osobista.

10. Gotowos$¢ do statego samodoskonalenia sie.

11. Mile widziane doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym, staz pracy na
podobnym stanowisku minimum 10 lat.

lll. Zakres obowigzkéw i zadan.

Zakres obowigzkow:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi, wstepnej kontroli finansowo-ksiegowej
jednostki, sprawozdawczosci ksiegowej, biezgcej analizy finansowej oraz obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych jednostki gwarantujgce wiasciwe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych.

Zadania szczegotowe:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodow ksiegowych,
2) kontrola dokumentéw w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
finansowych pod katem ich zgodnosci z planami finansowymi,

) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

) prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki,

) biezgca analiza realizacji kosztow budzetowych,

) biezgca ewidencja w systemie finansowo-ksiegowym faktur VAT oraz pozostatych

dokumentow ksiegowych,

) prowadzenie ewidencji ksiegowej wyszczegodlnionych rachunkéw bankowych,

) dokonywanie terminowych ptatnosci zobowigzan,

) weryfikacja zapiséw i sald prowadzonych kont ksiegowych, rozliczanie zaptat ze

zobowigzaniami, weryfikacja zgodnosci rozrachunkdw,

10) dekretowanie i sprawdzanie poprawnosci dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

11) dokonywanie dodatkowych zapiséw i rozliczen w ksiedze gtéwnej,

12) dokonywanie ksieggowan zwigzanych z zamknieciem roku i sporzgdzeniem
sprawozdan rocznych,

13) analiza i rozwigzywanie problemoéw merytorycznych dotyczgcych zagadnien
objetych zakresem obowigzkow,

14) kontrola prawidtowo$ci dokonywanych zapisow ksiegowych i sald w obszarze
objetym zakresem obowigzkdw,

15) przygotowanie danych do sprawozdan finansowych,

16) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, wymogow jakie winny spetniaé
dowody ksiegowe bedace podstawg zapisbw w urzgdzeniach ksiegowych,
dokumentacji systemu przetwarzania danych w komputerach,

17) wykonywanie innych nie wymienionych zadan, ktére z mocy prawa nalezg do
kompetencji Gtownego Ksiegowego,

18) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Szkoty.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy : Szkota Podstawowa im. Jézefa Wybickiego w Bytomiu
Odrzanskim ul. Koécielna 9, 67-115 Bytom Odrzanski,
2) umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,
3) umowa na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny wiasnorecznie podpisany,

zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej (CV),

kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje np.

dyplomy, certyfikaty, swiadectwa — potwierdzone przez kandydata za zgodnos$é

z oryginatem,

5) referencje z poprzednich miejsc pracy (o ile kandydat takie posiada)

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy, doswiadczenie
zawodowe potwierdzone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

7) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia/ braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na przedmiotowym stanowisku,

10) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng

zawartg w rozdziale IX (RODO).
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VI. Sposéb i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z podanym adresem zwrotnym i telefonem kontaktowym kandydata w Szkole
Podstawowej im. J6zefa Wybickiego w Bytomiu Odrzanskim ul. Koscielna 9, 67-115
Bytom Odrzanski, lub za pos$rednictwem poczty z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego w Szkole Podstawowej
im. J6zefa Wybickiego w Bytomiu Odrzanskim ,,

VII. Termin sktadania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ do dnia 22 listopada 2024 do godz. 14.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Szkoty Podstawowej im.
Jozefa Wybickiego w Bytomiu Odrzanskim.

VIIl. Dodatkowe informacje:
1. Oferty nie spetniajgce wymogoéw formalnych, niekompletne oraz przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub droge elektroniczng o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
3. Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu.
4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej w Bytomiu Odrzanskim
przy ul. Koscielnej 9.
5. Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dotgczone do jego akt



osobowych.

. Klauzula informacyjna (RODO):

Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. Z 2016r. Nr 119,s.1 ze
zm.) - dalej: RODO informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej Im.
Jozefa Wybickiego w Bytomiu Odrzanskim, ul. Koscielna 9, 67-115 Bytom
Odrzanski.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mogg sie
Panstwo kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych za posrednictwem adresu email:inspektor@ebi24.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

3) Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie Dyrektor Szkoty Podstawowej im.
Joézefa Wybickiego w Bytomiu Odrzanskim.

4) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizaciji
ww. celu z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach
szczegolnych, w tym przepiséw archiwalnych.

5) Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywana poza Europejski Obszar
Gospodarczy (obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

6) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujgce prawa:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymanie ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

7) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie
danych skutkowac bedzie brakiem realizacji celu — postepowania konkursowego na
stanowisko gtbwnego ksiegowego.



mailto:inspektor@ebi24.pl

