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Polezyn-Zdroj, 09.08.2022r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 im. Adama Mickiewicza w Polczynie-Zdroju
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze : GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza
w Potczynie-Zdroju 78-320 Potczyn-Zdroj ul. Grunwaldzka 34

Wymiar etatu : pelny etat (obsluga Szkoly Podstawowej nr | w Polczynie-Zdroju % etatu i Szkoty
Podstawowej w Bolkowie Y4 etatu)

Rodzaj umowy : umowa o prace ¥ SP1 Polczyn-Zdroj i umowa o prace ¥ SP Bolkowo

Data zatrudnienia: 01.09.2022r.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem glownego ksiegowego

Wymagania niezbedne:

1. Ma obywatelstwo polskie;

2. Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gtownego ksiggowego;

5. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne 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) ukonczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieghych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosé ksiggowosci budzetowe;.

2.Znajomosc przepisow  z  zakresu ustawy o  finansach  publicznych,  ustawy
o rachunkowosci, prawa o zamodwieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Karty Nauczyciela, przepisow dotyczgcych podatkéw, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy.

3. Biegla obstuga komputera w tym znajomo$¢ programow: VULCAN.

4. Umiejetno$¢ interpretowania przepisow.

I1. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien na stanowisku gléwnego ksiegowego.

Podstawowy zakres obowigzkow obejmuje miedzy innymi:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki (SP1 i SP Bolkowo) zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb
zapewniajacy:

— wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

— ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

— prawidlowe opracowywanie sprawozdawczosci statystyczne;j,

b) zorganizowaniu oraz biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci finansowe;j
i materialowej oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan
i sprawozdawczodci finansowej w sposob umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,



— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z budzetem, kontrahentami,

instytucjami i pracownikami,

c¢) kierowaniu i nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci i wykonywanych przez
poszczegdlnych pracownikow,

d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki (SP1 i SP Bolkowo) zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywaniu budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umdw zawieranych przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan ,

e) analizie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki,

f) przestrzeganiu obowigzujacych przepisow w zakresie obliczania i przekazywania naleznosci
budzetowych,

g) stosowaniu norm prawnych w zakresie naliczania i wyplat wynagrodzen, premii, nagrdod
i ekwiwalentu na rzecz pracownikow,

h) stosowaniu wiasciwych stawek i cen przy sprzedazy robot, ustug i materiatow,

3. Organizowaniu i sprawowaniu kontroli wewnetrznej polegajacej na:

a) wykonywaniu kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) badaniu legalnosci operacji gospodarczych w celu stwierdzenia ich zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami,

c¢) badaniu rzetelnodei operacji gospodarczych dla ustalenia prawidtowosci i zgodnosci danych
w dokumentach ksiegowych ze stanem faktycznym,

d) badaniu gospodarnosei, czyli stwierdzeniu czy dana operacja gospodarcza odpowiada zasadom
racjonalnej i oszczgdnej gospodarce §rodkami pienigznymi i rzeczowymi,

e) egzekwowaniu obowigzku kontroli funkcjonalnej od pracownikéw, ktorym te obowigzki zostaty
zlecone,

f) kontrolowaniu pracownikéw jednostki w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci sporzadzania
i obiegu dokumentow bedgcych zrdédiem i podstawg ewidencji ksiegowe;.

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

5. Sporzadzanie planoéw, sprawozdan finansowych jednostki (SP1 i SP Bolkowo) i statystyki
publiczne;j.

6. Opracowanie projektu budzetu i biezgca analiza realizacji budzetu.

7. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych.

IIT. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV,

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

3. Kserokopie swiadectw pracy.

4, Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z peti praw publicznych.

5. Oswiadczenie kandydata potwierdzajace, iz nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnodci dokumentéw Ilub za
przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska objetego naborem.

7. W przypadku zawarcia w dokumentach aplikacyjnych danych wykraczajacych poza katalog zgodny
z art. 22 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162,
22022 r. poz. 655 z pézn. zm.), proszg o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujace;j tresci:



»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO os$wiadczam, iz wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
administratora, kidrym jest Szkota Podstawowa nr | w Polczynie-Zdroju moich danych osobowych
przekazanych przeze mnie w CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu przeprowadzenia
biezqcego procesu rekrutacji. Zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO.
Zapoznatam/em sig z obowigzkiem informacyjnym”

IV, Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Termin : do 22.08.2022 r. do godziny 12:00

2. Sposob skfadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu szkoty ( liczy
sie termin wplywu dokumentéw do szkoty), W zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego”.

3. Miejsce skladania dokumentéw: Szkota Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza

w Polczynie-Zdroju, 78-320 Potczyn-Zdr6j ul. Grunwaldzka 34

DODATKOWE INFORMACJE
[. Aplikacje, ktére wplyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane ( o zachowaniu terminu

decyduje data wptywu lub stempla pocztowego).

2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej SP 1, na stronie
internetowej szkoty : www.pspnrl.edu.pl oraz Biuletynie Informacji Publicznej :
splpolezyn-zdroj.bip.gov.pl

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajacego zostang komisyjnie zniszczone .

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr |
Stanistaw Tokarski




KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 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 iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO) informuje, iz:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem, czyli podmiotem decydujagcym o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych
kandydata jest Szkota Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza w Potczynie-Zdroju (dalej: Szkota).
Z administratorem mozna skontaktowac sie telefonicznie pod numerem telefonu: 94 366 26 95, poprzez adres
e-mail: pspnrl@post.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny: ul. Grunwaldzka 34, 78-320 Potczyn-Zdrdj.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moina sie skontaktowad
w sprawach ochrony i przetwarzania danych asobowych pod adresem e-mail: nowosielskijerzy@gmail.com,
telefonicznie pod numerem: 600 538 840 lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1.

3. Celeipodstawy prawne przetwarzania danych osobowych

Szkofa bedzie przetwarza¢ dane osobowe kandydata w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
stanowisko gtéwnego ksiegowego na zasadach okreslonych w przepisach prawa okrelonych min. w art. 22
ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162,
z 2022 r. poz. 655 z pdéiniejszymi zmianami), co stanowi o zgodnym z prawem przetwarzaniu danych
osobowych w oparciu o przestanki legalnosci przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1
lit. ciart. 9 ust. 2 lit. g RODO.

W przypadku zawarcia w dokumentach aplikacyjnych danych wykraczajgcych poza katalog zgodny z art. 22
ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda tj. art. 6 ust. 1
a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.

4. Informacje o przekazywaniu danych do paristwa trzeciego

Szkota nie przekazuje danych osobowych do paristw trzecich i organizacji miedzynarodowych.

5. Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéow

Szkota bedzie udostgpnia¢ dane osobowe, jesli bedzie sig to wigzato z realizacja uprawnienia badz obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa. Szkota powierza réwniez przetwarzanie danych osobowych okreglonej grupie
podwykonawcow. Zazwyczaj s to firmy informatyczne wspomagajgce dziatalno$é placowki od strony
technicznej.

6.  Okres przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe bedziemy przetwarzac tylko tak dtugo, jak jest to niezbedne do realizacji procesu rekrutacji. Po
zakoriczeniu procesu rekrutacji dane osobowe zostang trwale usuniete.

Dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody bedg przetwarzane do momentu jej cofniecia.

7. Informacje o prawach oséb, ktérych dane dotycza

Osoby, ktdrych dane osobowe sg przetwarzane przez Szkote, majg prawo do:
~ dostepu do swoich danych osobowych,
—  sprostowania nieprawidtowych danych,
—  zadania usuniecia danych,
— igdania ograniczenia przetwarzania danych,



— whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
— przenoszenia dostarczonych danych, przetwarzanych w sposéb zautomatyzowany na zasadach
przewidzianych w art. 20 RODO.

8. Informacje o prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Kazda osoba, ma prawo ztozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Informacje o obowigzku lub dobrowolnoéci podania danych

Podanie danych osobowych kandydata zakresie danych przewidzianych w przepisach prawa wymienionych
w pkt. 3 jest obowigzkiem wynikajgcym z tych przepisow.
W przypadku zgdd, podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe.

10. Informacje o zautomatyzowanym przetwarzaniu danych

W oparciu o dane osobowe kandydata Szkota nie bedzie podejmowaé zautomatyzowanych decyzji, w tym
decyzji bedacych wynikiem profilowania.

Szkofa nie przewiduje przekazywania danych osobowych do paristwa trzeciego (tj. paristwa, ktére nie nalezy do
Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie) ani
do organizacji miedzynarodowych.



