Ruda Slaska, 10.05.2021 r.

. MO 2y

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

w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania niezbedne:

1.

6.

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

Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéow gloéwnego ksiegowego.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych.

Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe.

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukoficzyt szkote $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej szescioletnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Bardzo dobra znajomos¢ programu Vulcan.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;.

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

Doswiadczenie w pracy w o$wiatowych jednostkach samorzadowych.

- Znajomos¢ przepisow oswiatowych i z zakresu administracji samorzadowe;.



5. Znajomos¢ przepiséw podatkowych oraz zwigzanych z podatkiem VAT.
6. Znajomos$¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;.

7. Znajomos¢ przepisow placowych.

8. Znajomos¢ przepisow dotyczacych ZUS.

9. Znajomos$¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

10. Znajomos¢ zasad zwiazanych ze sprawozdawczoscig budzetows.
11. Znajomos¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych.

12. Umiejetnosé opracowywania sprawozdan, opracowan, planow.
13. Znajomo$¢ przepisoéw wynikajgcych z Kodeksu Pracy.

14. Znajomos¢ zasad dotyczacych wykorzystania $rodkéow unijnych.
15. Umiejgtnose wspotpracy w zespole.

16. Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji.

Zakres obowigzkow obejmuje:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienieznymi.

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

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Sporzadzanie planéw finansowych jednostki.

6. Dekretowanie dowodow finansowo-ksiggowych, sporzadzanie polecen ksiggowania,
rachunkow, przelewow.

7. Prowadzenie analizy wynagrodzen pracownikéw.

8. Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych powyzej, a mieszczacych sie
w ramach posiadanych kompetencji wynikajacych z aktualnych potrzeb placowki.

9. Zapewnienie w ramach swoich obowiazkow stuzbowych prawidlowej realizacji zadan,
wynikajacych z kontroli zarzadcze;.

Warunki pracy na stanowisku:

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W kwietniu 2021 r. ( miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia ) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 7 w Rudzie Slqskiej,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

1. List motywacyijny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Uwierzytelnione kserokopie dokumentow poswiadczajacych kwalifikacje

i wyksztatcenie zawodowe.
4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnogé
z oryginatem.

5. Oswiadczenie o niekaralnogci Za przestepstwo popetnione umyslnie oraz oSwiadczenie
o korzystaniu z pelni praw publicznych

6. Oswiadczenie o niekaralnosci Za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowej oraz samorzgdowi terytorialnemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Oraz za przestepstwo karno-skarbowe.

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Dokumenty w ¢zyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski,
dokonanym przez thumacza przysieglego.

9. Wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sporzadzony
wedlug wzoru umieszczonego na stronie: www.sp7n 1da.eu lub w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slqskiej ).

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniy 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 skltadaé w zamknigtych kopertach w sekretariacie Szkoty
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 24 maja 2021 r.
z dopiskiem: | Nabér na stanowisko gtownego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 7 im.
Adama Mickiewicza w Rudzie Slqskiej”.

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

Informacja o wynikach nabory bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjne; Szkoly Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slqskiej.

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

Pracodawca zastrzega sobie mozliwoéé rezygnacji z zatrudnienia kandydata.



Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

Dokumenty aplikacyijne kandydata, wyltonionego w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

W okresie 30 dni od daty zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;
0 wyniku naboru, w przypadku nieprzyjecia kandydata do pracy, kandydaci moga odbieraé
osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne w sekretariacie szkoty w godzinach od 8.00 do 15.00.
Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatow uczestniczacych w naborze
zostang komisyjnie zniszczone.



KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od

25 maja 2018 r., informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 7 im. A. Mickiewicza w Rudzie
Slaskiej, ul. 1 Maja 173, 41-710 Ruda Slaska. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomocg
adresu mailowego: szkolaO7 @wp.pl
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocy adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajaca z
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela,
w przypadku rekrutacji na stanowisko pracownika pedagogicznego.
art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ww. ustawy.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikaja z przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan
zgode na ich przetwarzanie do celdw przysztych rekrutacji. Natomiast dane wytonionego kandydata zostang
dofgczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat, liczac od korica roku, w ktdrym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panistw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,
e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jedli dane przetwarzane byly na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy

skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

8.

10.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udzialu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu oraz nie bedy przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.



INFORMACJA DOTYCZACA REKRUTACII W ZWIAZKU Z OCHRONA DANYCH
OSOBOWYCH

Do procesu rekrutacji beda brane pod uwage jedynie dokumenty, ktére opatrzone sg ponizszg
klauzulg zgody. Dokumenty przestane zaréwno elektronicznie, pocztowo lub dostarczone
osobiscie nie beda brane pod uwage w procesie rekrutacji, jezeli nie beda zawieraly ponizsze;
klauzuli. Bardzo prosimy o jej zamieszczenie.

zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.

Jezeli podczas bieigcego procesu rekrutacji nie uda sie wytonié Paristwa kand'ydatury, a zechcecie
Panistwo aby w przysztosci Paristwa CV byfo brane pod uwage w kolejnych procesach rekrutacji
przestane dokumenty nalezy opatrzy¢ ponizsza klauzulg zgody.

zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu tej oraz przysztej rekrutacji, dodatkowo wyrazam zgode na przetrzymywanie
moich dokumentdw dotyczqcych rekrutacji przez Administratora do wykorzystania w przysztosci na
okres........




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIi0NA) I NAZWISKO ....vucvvairivieitiiecsee et eeseseseneseeeasseees s es s ee e

2. Data UTOAZENIA ©vvvvviieeieceieee et s et ettt

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTESIONYM StANOWISKIL). ...ttt st e e et e e s e s e e s

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU).........cv.iieiececsecece e e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnoséci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreSlonym StAnOWISKU).........c.vvrveereeeerereeeereeeseeees oo ses e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
BT OB EN . o ummmansi 565 855 655 3658 hemosmss s o o e aronaes s e S5 £ 15 IS S8 R 588 £ i S5 EALRESS: S

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




