Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

— referent ksiegowy

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Lysomicach
oglasza
nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — referent ksiegowy
w Szkole Podstawowej
w Lysomicach

ul. Warszawska 5, 87-148 Lysomice

Do naboru moze przystapi¢ osoba spetniajagca wymagania okre§lone w art.6 ust.1 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530)
oraz posiadajaca nizej wymienione kwalifikacje:
. Wyksztalcenie:
v' niezbedne: $rednie
v’ preferowane: wyzsze ekonomiczne, $rednie ekonomiczne
Il.  Staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

v' niezbedny: niewymagany

v preferowany: staz pracy w dziale ksiggowo$ci — rozliczanie wynagrodzen
pracownikow

1.  Wiedza specjalistyczna:

v’ niezbedna:, biegla znajomo$¢ i umiejetno$¢ korzystania z pakietu MS Office oraz
urzadzen biurowych,

v dodatkowa: znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy
karta Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, znajomo$¢ rachunkowosci
budzetowej, znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych 1 rozporzadzenia RODO, przepisow dotyczacych podatkow
1 ubezpieczen spotecznych.

IV. Niezbedne predyspozycje osobowosciowe:

v" Umiejetno$é nawigzywania pozytywnych relacji interpersonalnych, samodzielne

planowanie i1  organizacja  pracy, skrupulatno$¢, = systematycznos$¢,

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.



VI.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia list ptac pracownikéw Szkoty
Podstawowej w Lysomicach i o0s6b zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

Zgloszenia 1 wyrejestrowania do ZUS pracownikéw oraz osob pracujacych na
podstawie umow cywilnoprawnych.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list ptac

Naliczanie 1 sporzadzanie list plac nagrod jubileuszowych oraz nagrod dla
pracownikow sfery budzetowej tzw. 13 tek dla pracownikow.

Naliczanie i sporzadzanie list ptac odpraw emerytalnych, rentowych i innych.
Miesieczne i roczne rozliczanie i monitorowanie art. 30 Karty Nauczyciela.
Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od
wyptaconych wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Naliczanie 1 terminowe odprowadzanie do ZUS skladek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy.

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzania sktadek na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, w okresach
wystepowania.

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt dokumentéw do ZUS.
Sporzadzanie raportow ZUS RMUA.

Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z-3.

Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych.

Rozliczenia roczne pracownikow do Urzedu Skarbowego.

Obstuga PPK pracownikow szkoty.

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzonych
w trybie rozeznania cenowego i kontrola zgodnosci cen z zawarta umowa.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora i Gtownej Ksiegowe;j.

Warunki zatrudnienia:

v
v

Liczba etatow: 0,5,

pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 3 miesiecy, jezeli kandydata
bedzie obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktéorej mowa w art.
19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j Dz.U.
z 2022 r., poz. 530).



VII.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

v’ czas pracy: przecietnie 20 godz. tygodniowo,

v'usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody,

v’ stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w szkole Podstawowej w Lysomicach,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

VIII.

<

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany,
zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej — wlasnorecznie podpisany,
kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie 1 kwalifikacje kandydata,
kserokopie $wiadectw pracy Ilub innych dokumentéw potwierdzajacych
dotychczasowy staz pracy i do§wiadczenie zawodowe kandydata,
mile widziane referencje,
wypeliony 1 wlasnorecznie podpisany oryginal kwestionariusza osobowego dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg. zataczonego wzoru,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$s¢ w  przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022
r., poz. 530),
podpisane pisemne o$wiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu w pelni z praw publicznych 1 o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione
umyslnie,
podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjnag
dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatow bioracych udziat

w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej w Lysomicach.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.

672 ze zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.



VI1I. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Szkole Podstawowej w Lysomicach
ul. Warszawska 5, w godz. od 7.00 do 15.00 w dni robocze lub przesta¢ na adres: Szkota
Podstawowa w Lysomicach, ul. Warszawska 5; 87- 148 Lysomice w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko referenta ksiegowego w Szkole Podstawowej
w Lysomicach” do dnia 15.06.2022 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu do Szkoty).
Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty niekompletne lub po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje: telefon 56 678 32 23.

IX. Pozostale informacje

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej
w Lysomicach, ul. Warszawska 5, w dni robocze, w godz. 7.00 — 15.00

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Lysomicach zastrzega sobie prawo odwotania naboru
w cato$ci lub w czgéci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Lysomicach informuje, Zze nadeslane oferty nie beda
odsytane.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentow kandydaci zobowigzani sg do poddania si¢
rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku konkursu bgdzie umieszczona na stronie BIP Urzgdu Gminy tysomice,
stronie internetowej Szkoty Podstawowej w Lysomicach oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Szkoty Podstawowej w Lysomicach.

X. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Szkota Podstawowa w Lysomicach ul. Warszawska 5, 87-148 Lysomice,
Tel. (56)6783223, 500-431-830.



2) Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za pomocg adresu email: inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?®, ktora moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Administrator bgdzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Pafstwo na to zgode®, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

c) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

6) Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandi¢).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9) Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.

Lysomice, 1.06.2022 r.

Jan Kalinowski



