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Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 30 im. Karola Miarki w Rudzie Slaskiej
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze

KSIEGOWA

DANE PODSTAWOWE.:

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 30 im. Karola Miarki

ul. Chryzantem 10 41-700 Ruda Slaska

Nazwa stanowiska: ksiegowa

Komérka organizacyjna: Administracja- Ksiegowos¢

Wymiar etatu: 1/2 etatu tj.20 godzin tygodniowo

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony.

6. Planowane zatrudnienie: maj  2021r.

H1 i el D)

. WYMAGANIA:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktorych obywatelom przystuguje na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych.

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe.

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw ksiegowe].

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
b) ukonfczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 2-letnia praktyke w ksiggowosci,

WYMAGANIA MILE WIDZIANE:

1) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej

2) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych

3) znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych

4) znajomosc¢ przepisow ptacowych

5) znajomos¢ przepisow ZUS

6) znajomosc przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela

7) znajomosc¢ obstugi komputera w programach komputerowych firmy VULCAN-"Finanse
VULCAN”, ,ptace VULCAN”, znajomos¢ programu ,,Ptatnik”,



8) umiejetno$¢ wspotpracy w zespole oraz podejmowania samodzielnych decyzji

9) znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
lIl. 10) znajomos¢ ustawy o oswiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzynstwa

11) Samodzielno$¢, obowiazkowosc, doktadnosé, punktualnos¢, kreatywnosc,

komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,

umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, umiejgtnosc

sprawnej organizacji i szybkiego przyswajania wiedzy.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

6)

7)
8)

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej szkoty zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

sporzadzanie planéw finansowych jednostki

pomoc w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, finansowych GUS, PEFRON, SIO
prowadzenie na biezaco kartotek ilosciowo-wartosciowych, majatku rzeczowego
niskacennego

naliczanie wynagrodzen

podstawowa znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PPK

WYMAGANE DOKUMENTY:

Wtasnorecznie podpisany list motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
( kserokopie).

Dokumenty potwierdzajace staz pracy ( np. kserokopie swiadectw pracy).
Oéwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi o ktorych mowa w art 31 ust.1 pkt.4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. O odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ( tj. Dz. U. Z 2017r., poz. 1311 ze zm.)

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art.7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2916roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2018 poz.1260, 1669 ze zm.).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1:

o

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 30 im.
Karola Miarki, ul. Chryzantem 10, 41-700 Ruda Slaska lub przesta¢ droga
pocztowa.

Termin sktadania dokumentow: do dnia 30.04.2021r.

Dokumenty powinny by¢ sktadane w zamknigetych kopertach, posiadajacych



adnotacje: ,, Oferta pracy na stanowisko ksiegowej”..
Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego:

1. Spetnienie przez kandydata wymogow formalnych, okreslonych w art.6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Kompletnos¢ wymaganych dokumentow.

3. Data wptywu sktadanych dokumentow.

- Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzona
dwuetapowo:

1. | etap- kwalifikacja formalna: sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem
ich kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych. Otwarcie kopert
odbedzie sie w dniu 06.05.2021r. o godzinie 9.00

2. 1l etap- kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjna z
kandydatami spetniajacymi wymogi formalne. Rozmowa zostanie
przeprowadzona z komisja konkursowa powotang przez Dyrektora szkoty w
dniu 07.05.2021r.

3. 0 godzinie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Zgodnie z art.13 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwane dalej: RODO) informujemy, iz:

- administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Szkota Podstawowa
nr 30 im. Karola Miarki w Rudzie Slqskiej, adres do korespondencji:
ul. Chryzantem 10, 41-700 Ruda Slaska

- dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie beda
udostepniane innym odbiorcom

- obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach samorzadowych oraz
innych przepisow szczegolnych

- jesli osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie podaje dobrowolnie wiecej informacji
niz wynika to z ww. przepisow prawa, wowczas podstawa prawna do ich
przetwarzania jest zgoda tej osoby

- podstawa prawna przetwarzania danych jest art.6 ust. 1 lit. a)-c) RODO

-z zastrzeZeniem ograniczen wynikajacych z RODO i innych przepiséw prawa,
osoba, ktorej dane sa przetwarzane posiada prawo dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych jesli sa przetwarzane w
sposob zautomatyzowany, prawo wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie
wyrazonej przez te osobe zgody

- dane beda przechowywane na czas zatrudnienia, a takze po zakonczeniu umowy o
prace z godnie z przepisami podatkowymi lub innymi przepisami szczegotowymi

- nie przewidujemy przetwarzania danych polegajacych na podejmowaniu decyzji
opartej wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych w tym
profilu




