OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Bogatyni,
ul. Wyczotkowskiego 42a, 59-920 Bogatynia

oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:

specjalista ds. ksiegowosci

praca biurowa wykonywana w przewazajacej czgsci za posrednictwem komputera
wymiar czasu pracy: pelny etat

godziny pracy: poniedzialek — piatek, 7" 15"

przewidywany termin zatrudnienia: od lutego 2025 r.

proponowana forma zatrudnienia: umowa na czas nieokreslony (pierwsza umowa na
czas okreslony 3 m-ce w celu odbycia stuzby przygotowawczej.

Wymagania dotyczace stanowiska:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie minimum S$rednie,

znajomos$¢ procedur ksiggowych i obowigzujacych przepiséw prawnych, dotyczacych
ksiggowosci,

umiej¢tnoscig obstugi komputera na poziomie ponadpodstawowym (wraz z
oprogramowaniem do prowadzenia ksiggowosci)

umiejetnos¢ korzystania z zasobdw internetowych dotyczacych prawa finansowego
umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

znajomos¢ przepisOw o Ochronie Danych Osobowych.

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos$¢, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, systematycznosc,
umiej¢tno$¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

staz pracy lub praktyka w placéwce oswiatowej,

zdolnos$ci numeryczne i analityczne,

umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ewidencji na kontach analitycznych 1 uzgadnianie ich sald z kontami
syntetycznymi,

prowadzenie ksigg za pomocag komputera (dziennika, kont ksiegi gtownej, kont ksiag
pomocniczych) zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci dokumentami wewnatrzzakladowymi,
uzgadnianie na koniec miesigca wydrukow ksiegowych Zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych 1 analitycznych,



e uzgadnianie obrotow na kontach syntetycznych i analitycznych,

e dekretacja dokumentow,

e dokonywanie kontroli dokumentoéw pod wzgledem formalno — rachunkowym

e dokonywanie kontroli podwojnej (sprawdzenie czy czynno$ci kontrolne osoby
poprzedniej zostalty wykonane w sposob wilasciwy 1 potwierdzone odpowiednig
adnotacjg),

e uzgadnianie kont z kontrahentami,

o naliczanie odsetek karnych za niedotrzymanie terminéw zaptat,

e nadzér nad rzetelno$cia wystawianych i przyjmowanych dokumentéw ksiggowych,
wlasciwym ich obiegiem,

e ZFSS - sporzadzanie sprawozdania z wydatkowania $rodkéw i korekty planu rzeczowo —
finansowego oraz sporzadzanie przelewdw bankowych z tytutu udzielonych pozyczek,
przygotowywanie informacji ksiggowych niezb¢dnych do sporzadzenia planu rzeczowo -
finansowego ZFSS,

e rozliczanie delegacji stuzbowych,

e prowadzenie kasy.

Oferta kandvdata powinna zawierac:

e CV,

o kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

e o$wiadczenie o niekaralnosci z KRK

e kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(jesli kandydat takie posiada)

e os$wiadczenie 1 zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego - kandydatury bez zgody nie beda brane pod uwage w
procesie rekrutaciji,

Miejsce i termin skladanie dokumentow

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej im.
Kornela Makuszynskiego w Bogatyni, ul. Wyczotkowskiego 42a, 59-920 Bogatynia
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko specjalista ds. ksiegowosci”.

Ostateczny termin sktadania dokumentow: 10 stycznia 2025 r. do godziny 14%

Oferty niespetniajgce  wymogdéw formalnych, zlozone za posrednictwem poczty
elektronicznej oraz po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktorej zostanie sporzadzona lista
kandydatow spelniajacych okreslone w ogloszeniu wymagania. W celu przeprowadzenia
dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami, w zwigzku z tym
prosimy o zamieszczenie w zgloszeniu nr telefonu kontaktowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.



Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakonczeniu postgpowania
kwalifikacyjnego w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Kornela
Makuszynskiego w Bogatyni oraz na stronie internetowej szkoly i tablicy informacyjnej
w jednostce.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentow.

Nadestanych ofert nie zwracamy, a po zakoficzonym procesie rekrutacyjnym dane osobowe
zostang trwale usunicte.

Dodatkowych informacji udziela:

o dyrektor Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Bogatyni - tel. 75 77 33 253
e dzial kadr w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni — tel. 75 77 33 253 wew. 152

Dyrektor: mgr Beata Wisniewska

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od
25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 im. K. Makuszynskiego
w Bogatyni, ul. Wyczotkowskiego 42a, 59-920 Bogatynia. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za

pomocg adresu mailowego: sp3bogatynia@pro.onet.pl,
2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzagcego na administratorze, wynikajaca
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela, w przypadku rekrutacji na stanowisko pracownika pedagogicznego.

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ww. ustawy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce
zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan
zgode na ich przetwarzanie do celdw przysztych rekrutacji. Natomiast dane wytonionego kandydata
zostang dotaczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat, liczac od konca roku, w ktorym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,

7. Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
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10.

11.

c) dousuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f)  prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane bylty na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.



