- h Ruda Slaska, 08.01.2019 1.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA
W RUDZIE SLASKIEJ, ul. 1 Maja 173
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
gléwny ksiegowy

w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania niezbedne:

1.

6.

Obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym chyba, ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego.

Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz do korzystania z pelni praw publicznych.

Kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

Kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiggowosci,

b. ukonczyl szkote $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada
co najmniej szescioletnig praktyke w ksiggowosci,

c. jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Bardzo dobra znajomos¢ programu Vulcan.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowe;.

Biegla znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych.

Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzagdowych.

Znajomo$¢ przepisow oswiatowych i z zakresu administracji samorzadowe;j.



5. Znajomo$¢ przepisow podatkowych oraz zwigzanych z podatkiem VAT.
6. Znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;.

7. Znajomos¢ przepisow placowych.

8. Znajomos¢ przepisow dotyczacych ZUS.

9. Znajomos¢ przepisdw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

10. Znajomo$¢ zasad zwigzanych ze sprawozdawczo$cig budzetowa.
11. Znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych.

12. Umiejetno$é opracowywania sprawozdan, opracowan, planow.
13. Znajomos¢ przepisdéw wynikajgcych z Kodeksu Pracy.

14. Znajomo$¢ zasad dotyczacych wykorzystania srodkéw unijnych.
15. Umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole.

16. Umiejetnos$é podejmowania samodzielnych decyz;ji.

Zakres obowigzkow obejmuje:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Sporzadzanie planéw finansowych jednostki.

6. Dekretowanie dowodoéw finansowo-ksiegowych, sporzadzanie polecen ksiggowania,
rachunkéw, przelewow.

7. Prowadzenie analizy wynagrodzen pracownikdw.

8. Wykonywanie innych czynno$ci nie wymienionych powyzej, a mieszczacych sig
w ramach posiadanych kompetencji wynikajacych z aktualnych potrzeb placowki.

9. Zapewnienie w ramach swoich obowigzkow stuzbowych prawidtowej realizacji zadan,
wynikajacych z kontroli zarzadczej.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Szkoly Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskie;.
2. Praca w wymiarze 20 godzin tygodniowo.
3. Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W grudniu 2018 r. ( miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia ) wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 7 w Rudzie Slaskiej,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje
i wyksztalcenie zawodowe.

4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelione umyslnie oraz o§wiadczenie
o korzystaniu z pelni praw publicznych

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowej oraz samorzadowi terytorialnemu,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow oraz za przestepstwo karno-skarbowe.

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozyé wraz z ich thumaczeniem na jezyk
polski, dokonanym przez thumacza przysiggltego.

9. Wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sporzadzony
wedlug wzoru umieszczonego na stronie: www.sp7ruda.eu lub w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej ).

10. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacyjnego ( do pobrania na stronie:
www.sp7ruda.eu lub w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 im.
Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej ).

Termin i sposéb skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Szkotly
Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza, ul. 1 Maja 173, 41-710 Ruda Slaska osobiscie lub
za posrednictwem poczty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dnia 22 stycznia 2019 r.
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gtéwnego ksiggowego w Szkole Podstawowej nr 7 im.
Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej”.

Dokumenty kandydatow, ktore nie spetnig wymogow okreslonych w ogloszeniu, a takze te,
ktore wplyng po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej.

O terminie konkursu kandydaci, ktérzy spetlniag wymogi formalne, zostang poinformowani
telefonicznie.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos$¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.



Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie rekrutacji, zostang dotagczone do
jego akt osobowych.

W okresie 30 dni od daty zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
o wyniku naboru, w przypadku nieprzyj¢cia kandydata do pracy, kandydaci mogg odbiera¢
osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne w sekretariacie szkoty w godzinach od 8.00 do 15.00.
Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatéw uczestniczacych w naborze
zostang komisyjnie zniszczone.

e fad-



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1Mig (IMION@) T NAZWISKO ...ttt e et e e s et e e e
cIMIONA FOUZICOW ..o e et eeeeeee e e
cDAMA UMOAZENIA .o e

S ODYWALBISIWO ...ttt e,

a b W N

. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondencji) ............c.covoe oo

(zawéd, specjainos¢, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie UZUPEINIJECe ............ccoo it

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdniNIa ................ccoocooou oo

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetno$ci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jgzyk6éw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... 3|

WYAANYIM PIZEZ ..ottt ettt et e e ettt e e e e e e e e e e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.

Czes$¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuije, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 7 im. Adama
Mickiewicza z siedzibg w Rudzie Slaskiej 41-710, ull Maja 173

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod @gmainvest.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysziych rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej i przysztych rekrutacji.

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspotpracujgce w procesie
rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne

Wyrazam zgode

data i podpis



