OGLOSZENIE

Dyrektor Szkoty Podstawowej imienia Wojska Polskiego w Runowie Pomorskim ogtasza
konkurs na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki

Szkota Podstawowa imienia Wojska Polskiego w Runowie Pomorskim
ul. Wegorzynska 29, 73-155 Wegorzyno

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu — Gtéwny Ksiegowy
Wymiar czasu pracy — 1 etat.
Rodzaj umowy — umowa o prace od dnia 01.08.2024 r.

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym - Gtéwny Ksiegowy
(zgodnie z art.54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz.U. 22023 r. poz. 1270 z pézn.zm.)

Do konkursu moze przystgpic osoba, ktéra:

— ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego 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;

— ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

— nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

— posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

— spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

4. Wymagania dodatkowezwigzane ze stanowiskiem urzedniczym - Gtowny Ksiegowy:
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znajomosc¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowanie placéwki oswiatowej:
— Karta Nauczyciela,
— Kodeks Pracy,
— Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
— Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
— Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
— Ustawa o finansach publicznych,
— Ustawa o rachunkowosci.

znajomos¢ obstugi programow: SIGID, pakiet MS Office, Ptatnik ZUS, PUE platforma
ZUS, PFRON, program sprawozdawczy GUS, bankowos¢ internetowa, SJO Bestia,
obstuga platformy ePUAP,

znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,
znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
znajomos¢ programoéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych,

znajomosc zasad sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
umiejetnosc¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, obowigzkowos¢,
sumiennos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, odpornosé na stres, samodzielnos¢,
umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw, dyspozycyjnosc,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego

w placowkach oswiatowych.

Zakres obowigzkdw na stanowisku obejmuje m.in.:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i i finansowych,

dekretowanie i sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym do wyptaty,

kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow,
opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

opracowywanie planéw dochoddéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

czuwanie nad prawidlowym realizowaniem budzetu, dokonywanie przeniesien
w planie finansowym dochodéw i wydatkow w danym roku,

10) terminowe i prawidtowesporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

sprawozdan ptacowych, sprawozdan do GUS,

11) terminowe i prawidtowe naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych na

umowie o prace, umowie zlecenia, o dzieto i innych,

12) terminowe naliczanie i odprowadzanie wszelkich potrgcen z list ptac z tytutu podatku

dochodowego, sktadek ZUS, sktadek na ubezpieczenia pracownicze, PKZP, pozyczek
z ZFSS, potracers komorniczych i innych,



13) terminowe zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw w ZUS, sporzgdzanie
i terminowe przesytanie miesiecznych deklaracji do ZUS,

14) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym (w tym terminowe
odprowadzanie podatku od wynagrodzen, sporzgdzanie w terminie deklaracji PIT),
zaktadem ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzedem pracy oraz z innymi
instytucjami,

15) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji sktadnikdw majatku i ich ewidencja,

16) zapewnienie nalezytego przechowywania i archiwizowania dokumentow,

17) sporzadzanie naliczedn odpiséw na ZFSS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przekazywanie w terminie na rachunek socjalny jednostki, sporzadzanie list pfac
w zakresie $wiadczern wyptacanych z ZFSS wraz z prawidtowym naliczaniem
i odprowadzeniem podatku,

18) Zatatwianie wszelkiej korespondencji w sprawach finansowych,

19) Przestrzeganie dyscypliny pracy, zachowanie tajemnicy stuzbowej, przestrzeganie
przepisow BHP i P/poz

20) wykonywanie innych,niewymienionych wyzej zadanktére z mocy prawa lub
przepisdw wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoty nalezg do kompetencji
gtdwnego ksiegowego.

6. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) Kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczonych przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

4) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatemkserokopie dokumentow potwierdzajgcych
kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

7) aktualne oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego Ilub
oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
gtownego ksiegowego,

10) w przypadku obcokrajowca odpowiedni dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka
polskiego.

Oswiadczenia musza byé wiasnorecznie podpisane.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata.

Jezeli kandydat wyrazi odrebng, dobrowolng i opcjonalng zgode na przetwarzanie jego
danych osobowych (np. dot. CV, w ktérym kandydat udostepnia swoje dane osobowe z
wtasnej inicjatywy, a ich podanie nie jest wymagane przepisami prawa, np. umiejetnosci,
zainteresowania, hobby, nie dotyczy danych zawartych w formalnych kwestionariuszach



osobowych opracowanych na podstawie K.P.), do celéw rekrutacji przez zamieszczenie
odpowiedniego oswiadczenia w swoim zgtoszeniu aplikacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
rowniez do celdw przysztych rekrutacji przez rok. Wyrazone zgody mozna w kazdym
momencie cofngé bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania przed ich cofnieciem.

Oswiadczenie dotyczgce zgody na przetwarzanie danych osobowych wedtug ponizszego
wzoru:

,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy(dot. np. CV, w ktorym kandydat
udostepnia swoje dane osobowe z wtasnej inicjatywy, a ich podanie nie jest wymagane
przepisami prawa, np. umiejetnosci, zainteresowania, hobby, nie dotyczy danych zawartych
w formalnych kwestionariuszach osobowych opracowanych na podstawie K.P.) w celu
udziatu w procesie biezqcej rekrutacji, przez Szkote Podstawowq imienia Wojska Polskiego w
Runowie Pomorskim, ul. Wegorzyriska 29, 73-155 Wegorzyno.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdgq.
W kazdej chwili moge wycofac te zgode.

Zapoznatem(-am) sie z tresciqg klauzuli informacyjnej Administratora danych, w tym z
informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do
tresci swoich danych i prawie ich poprawiania. Podpis ........................ ”

7. Dodatkowe dokumenty
1) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej imienia Wojska Polskiego w Runowie
Pomorskim, ul. Wegorzynska 29 na parterze.Praca o charakterze biurowym, wymagajaca
kontaktu z interesantami (osobiscie i telefonicznie) oraz z réinego rodzaju
instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia
i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax, itp. Budynek czesciowo jest
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku
7.00 - 15.00.

9. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw
Oferty wraz z zatacznikami w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
gtownego ksiegowego w Szkole Podstawowej imienia Wojska Polskiego w Runowie
Pomorskim” nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej w Runowie Pomorskim
ul. Wegorzynska 29 lub przestaé listem poleconym na adres:Szkota Podstawowa imienia
Wojska Polskiego w Runowie Pomorskim ul. Wegorzynska 29, 73-155 Wegorzyno
w terminie do 30.06.2024 r. do godz. 15%.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.
Aplikacje, ktére wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedga rozpatrywane.




10. Inne informacje
1) Po uptywie terminu ztozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana bedzie do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej www.sprunowopom.superszkolna.pl,
2) Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane.
3) Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej imienia Wojska Polskiego w Runowie Pomorskim. O terminie i miejscu
konkursowej rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja RODO

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
Zgodnie z art. 13 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informuje, ze:
Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa imienia Wojska Polskiego
w Runowie Pomorskim ul. Wegorzynska 29, 73-155 Wegorzyno tel.:913971440, email:
sprunowopom@wp.pl.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym w Szkole Podstawowej imienia
Wojska Polskiego w Runowie Pomorskim, Panem Dariuszem Florkiem mozliwy jest droga
elektroniczng na adres email: iod@wegorzyno.pl lub pisemnie na adres Szkota Podstawowa
imienia Wojska Polskiego w Runowie Pomorskim ul. Wegorzynska 29, 73-155 Wegorzyno.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych:

a) na stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procedury rekrutacji w Szkole Podstawowejimienia Wojska Polskiego w Runowie
Pomorskimi wytonienia kandydata, na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych
i ustawy o finansachpublicznych oraz Kodeksu Pracy w celu realizacji i wypetniania
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) i art. 9
ust. 2 lit. b), a takze w okreslonych przepisami sytuacjach na podstawie art. 10 RODO;
b) w przypadku odpowiedzi przez kandydata do pracy na oferte rekrutacyjng pracodawcy
zdnia 12czerwca 2024 r. w zakresie niezbednym do podjecia dziatan zmierzajgcych do
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego i zawarcia umowy jest art. 6 ust. 1 lit. b)
RODO;
c) w pozostatym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody
kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajgce, polegajgce na zawarciu tych
danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a)iart. 9 ust. 2 lit. a) RODO;
do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie
przez 3miesigce w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

4. Pani/Pana dane osobowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie beda przekazywane
innym odbiorcom. Dane mogg by¢ takze przekazywane innym podmiotom, zapewniajgcym
obstuge administracyjng, techniczng i informatyczng Administratora, a w szczegdlnosci
podmiotom administrujgcym systemami informatycznymi, serwisujgcych sprzet informatyczny,
zapewniajgcym transport dokumentow i nosnikdw elektronicznych, zapewniajgcym niszczenie



dokumentéw i nosnikow elektronicznych oraz podmiotom zapewniajgcym obstuge prawna.
Przekazywanie danych realizowane bedzie na podstawie zawartych umdéw, w tym powierzenia
przetwarzania danych, a podmioty przetwarzajgce mogg je przetwarzac¢ jedynie na polecenie
Administratora, co nalezy rozumie¢ w ten sposdb, ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych
danych we wtasnych celach.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowej.

6) Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane przez okres do czasu zakonczenia
procedury rekrutacji, apo zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, beda
przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajgcy
Z przepisow prawa i wewnetrznych regulacji dotyczgcych archiwizowania danych, w tym
instrukcji kancelaryjnej, obowigzujgcych u Administratora w tym zakresie.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania kopii
swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a nie na podstawie przepiséw
uprawniajgcych Administratora do przetwarzania tych danych;

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (RODO), w nastepujgcy sposob:

— Listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa
— Przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepng na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;
— Telefonicznie: (22) 531 03 00;
9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:

a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na
podstawie zgody pozyskanej od osoby, ktérej dane dotyczg w mysl art. 6 ust. 1 lit. a)
lub art. 9 ust. 2 lit. a);
b) wymogiem ustawowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest przepis
prawa w mysl art. 6 ust. 1 lit. c) oraz art. 9 ust. 2 lit. b);
c) wymogiem obowigzkowym, gdy przestankg przetwarzania danych osobowych jest
zawarta umowa lub chec jej zawarcia w mysl art. 6 ust. 1 lit. b).
Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych
moze by¢ naruszenie przepisow prawa lub odmowa ze strony Administratora rozpatrzenia
oferty aplikacyjnej lub zawarcia umowy.
10) Pani/Pana dane nie podlegajg procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji
w tym profilowania danych.



