Ruda Slaska, 25.05.2021 r.

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

w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania niezbedne:

1.

6.

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)

— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym chyba, ze odrebne ustawy

uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania

obywatelstwa polskiego.

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

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

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

Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji pafstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

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

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

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Bardzo dobra znajomo$¢ programu Vulcan.

Wymagania dodatkowe:

L.
2

Znajomo$¢ zasad rachunkowodci budzetowe;.

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

Do$wiadczenie w pracy w o§wiatowych jednostkach samorzgdowych.

Znajomo$¢ przepisow o$wiatowych i z zakresu administracji samorzadowe;.
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9,

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

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

Znajomo$¢ przepiséw placowych.

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ZUS.

Znajomos¢ przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela,
Znajomos¢ zasad zwigzanych ze sprawozdawczo$cia budzetows.
Znajomos¢é ustawy o zamowieniach publicznych.

Umiejetno$é opracowywania sprawozdan, opracowan, planow.
Znajomos¢ przepiséw wynikajacych z Kodeksu Pracy.
Znajomos¢ zasad dotyczacych wykorzystania $rodkéw unijnych.
Umiejetno$é wspolpracy w zespole.

Umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji.

Zakres obowigzkéw obejmuje:

1.
2.
3.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

Sporzadzanie planéw finansowych jednostki.

Dekretowanie dowodéw finansowo-ksiggowych, sporzadzanie polecen ksiegowania,
rachunkow, przelewéw.

Prowadzenie analizy wynagrodzen pracownikow.

Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych powyzej, a mieszczacych sie

Ww ramach posiadanych kompetencji wynikajacych z aktualnych potrzeb placowki.
Zapewnienie w ramach swoich obowigzkow stuzbowych prawidtowej realizacji zadan,
wynikajacych z kontroli zarzadcze;j.

Warunki pracy na stanowisku:

1.

Praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slqskiej.

2. Praca w wymiarze 20 godzin tygodniowo.
3. Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W kwietniu 2021 r. ( miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia ) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 7 w Rudzie Slqskiej,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje

1 wyksztatcenie zawodowe.
4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

5. Oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyslnie oraz o$wiadczenie
o korzystaniu z pelni praw publicznych

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji paristwowej oraz samorzadowi terytorialnemu,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw oraz za przestgpstwo karno-skarbowe.

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski,
dokonanym przez thumacza przysigglego.

9. Wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie sporzadzony
wedtug wzoru umieszczonego na stronie: www.sp/ruda.cu lub w Biuletynie Informacji
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Sla}skiej ).

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

Termin i sposéb skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych 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 8 czerwea 2021 r.
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko glownego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 7 im.
Adama Mickiewicza w Rudzie Slqskiej”.

Dokumenty kandydatéw, ktére nie spetnig wymogéw okreslonych w ogloszeniu, a takze te,
ktére wplyna po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Szkoly Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slqskiej.

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

Pracodawca zastrzega sobie mozliwosé rezygnacji z zatrudnienia kandydata.



Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, wyltonionego w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do
jego akt osobowych.

W' okresie 30 dni od daty zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
o wyniku naboru, w przypadku nieprzyjecia kandydata do pracy, kandydaci mogg 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.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIi0N@) I NAZWISKO .eevvevreieiiierieiiesierneiei ettt enae e ene b enececeieeieeceneneesneeneerneneee
Do VA VIPORNTBIR ... s e om0l 555 5 R S 5,55 S0 50 A 4 5 B A 5800

3. DANE KONEAKEOWE. ..vevvieiieieiieie ettt ette e et eeecaete bt eebee et e seeseaneaaceeneenneeeeeneeaseeneeeneeeeneeceres
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OROETONPIN S UATUTWABION Finis on s snia s .m0 w007 50 0w a7 ' 5560 5 54 OB B S SA E 3

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

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSlonym StANOWISKIL)......coiuiviiriiiiriiiiieiceie et sceeice st ceecre e eeeesncsenecrceecnens

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupemienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKu)........cooueeveeciiciirinomreinicnieniencceccceneeece

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCI. ... oot

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

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

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

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)



INFORMACJA DOTYCZACA REKRUTACII W ZWIAZKU Z OCHRONA DANYCH
OSOBOWYCH

Do procesu rekrutacji beda brane pod uwage jedynie dokumenty, ktére opatrzone sg ponizsza
klauzulg zgody. Dokumenty przestane zaréwno elektronicznie, pocztowo lub dostarczone
osobiscie nie beda brane pod uwage w procesie rekrutacji, jezeli nie bedg zawieraty ponizszej
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 biezacego procesu rekrutacji nie uda sie wytoni¢ Paristwa kandydatury, a zechcecie
Panistwo aby w przysztoéci Paristwa CV byto 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 0sdb 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




