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Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Edwarda Tominskiego w Buczu, ul. Kasztanowa 8,

64-234 Przemet, oglasza nabor na stanowisko urzednicze — ksiggowa w pelnym

wymiarze czasu pracy.

Do gléwnych obowigzkow pracownika bedzie nalezala obstuga trzech jednostek

oswiatowych:

- sporzadzanie list plac pracownikéw z tytutu poborow , zasitkow: chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich,

- sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z tytutu naliczania sktadek: emerytalnych,
rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych,

- sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach i o pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy,
- sporzadzanie polecen przelewow bankowych dotyczacych wynagrodzen oraz potracen
z list plac
- sporzgdzanie JPK V7M,
- prowadzenie rejestru, ksiggowanie oraz dokonywanie przelewow bankowych do faktur,
- sporzadzanie umdéw wynajmu pomieszczen szkolnych oraz wystawianie faktur sprzedazy,
- prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych,
a ponadto:
- przestrzeganie regulaminu pracy i przepisow bhp,
- wykonywanie dodatkowych polecen dyrektora Szkoly Podstawowej w Buczu,
- obstuga urzadzen biurowych,
- umiej¢tnosé redagowania pism i interpretacji przepisow prawa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub $rednie o kierunku ekonomicznym i 2-letni staz
pracy w ksiegowosci,



- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

- nieposzlakowana opinia.

DODATKOWE WYMAGANIA:

- znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku pracy
Ustawy: o pracownikach samorzgdowych, Prawo o$wiatowe, Kodeks Pracy, Karta
Nauczyciela, o ochronie danych osobowych, o systemie ubezpieczen spolecznych,

o $wiadczeniach pjenié‘znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych oraz rozporzadzenia
o pracownikach samorzadowych i w sprawie wynagradzania nauczycieli,

- wiedza z zakresu rachunkowosci budzetowej, finansow publicznych,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- umiej¢tnos¢ samodzielnego wykonywania zadan.

CECHY CHARAKTERU:

punktualnoé¢, systematyczno$é, zaangazowanie, lojalnoéé, starannos¢, odpornosc na stres,

rzetelnosé, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w grupie.
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Miejsce pracy: Bucz, ul. Kasztanowa 8.

2. Warunki pracy: praca biurowa wewnglrz pomieszczenia, praca w pozycji siedzgcej,
praca na komputerze z monitorem ekranowym - godzin dziennie.

3. Umowa o prace na pelen etat.

Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. (Dz.U. z 2021r. poz.1960).



Wymagane dokumenty:

1. Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny oraz CV.
2. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ( $wiadectwa
pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia — zagwiadczenie o zatrudnieniu

zawierajgce okres zatrudnienia).

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie.

6. O$wiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z petni

praw publicznych.
Informacje dotyczace terminu, miejsca i formy skladania dokumentéw:

» Dokumenty nalezy przestaé Iub zlozyé w sekretariacie Szkoly Podstawowe;j
im. Edwarda Tomirskiego w Buczu do dnia 29.12.2021 r. do godz. 15.00 (decyduje data
wplywu do szkoly) w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabér na stanowisko
urzgdnicze — ksiggowa” oraz imieniem i nazwiskiem kandydata.

* Dokumenty mogg by¢ przekazywane jedynie w formie papierowej. Zlozone po
wyznaczonym terminie nie bgdg rozpatrywane. W przypadku przesylania oferty za
podrednictwem poczty decyduje data jej wplywu do szkoly.

¢ Rozmowy kwalifikacyjne z wylonionymi kandydatami odbeda si¢ 04.01.2022 r.
O dokfadnych godzinach rozméw kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

» Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (65) 549 81 21.

¢ Dyrektor zastrzega sobie prawo do odwolania konkursu bez podania przyczyn.

Dodatkowe informacje:

1. Zgodnie z ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(4. Dz. U. 22019, poz. 1282 z p6zn. zm.):

* Woparciu o art. 15 — dane wybranego kandydata podlegaja publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, {j. imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

* na podstawic art. 13a ust. 2 — jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w  rozumieniu  przepiséw o rchabilitacji  zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
publikacji ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przysluguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych



kandydatéw spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe.

2. W miesigeu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. E. Tominskiego
w Buczu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

3. Zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Szkole Podstawowej
im. E. Tominskiego w Buczu lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne
umieszczana jest na stronie internetowej szkoly, zawiera imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. E. Tominskiego w Buczu.Dane osobowe
przetwarzane bgda przez administratora w zwigzku z prowadzong rekrutacja na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
oraz art. 9 ust. 2 lit. b dla danych o stanie zdrowia w zwigzku z obowigzkiem prawnym  w zakresie
danych wymienionych w art. 22[1] Kodeksu Pracy. Przestanie przez kandydata szerszego zakresu danych
jest traktowane przez administratora jako wyrazne dziatanie potwierdzajace zgodg na ich przetwarzanie w
procesie rekrutacji, a podstawg prawna takiego przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a w
zakresie danych szczeg6lnej kategorii.

Dane bedg przetwarzane przez czas rekrutacji oraz przez okres 3 miesi¢cy po jej zakonczeniu celem obrony
przed roszczeniami ze strony kandydatow.

Podanie danych w zakresie art. 22[1] KP jest obowigzkowe i warunkuje udzial w rekrutacji, a w zakresie
szerszym dobrowolne, a ich nie podanie nie rodzi negatywnych skutkow.

Odbiorcami danych sg podmioty $wiadczace ustugi, ktdrym administrator zleca przetwarzanie danych oraz
Organ prowadzacy placowke.

W zwigzku z rekrutacjg przystuguje prawo dostgpu do danych, sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, do przenoszenia danych, a w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody,
mozliwos¢ jej wycofania bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania przed jej cofnigciem.
Przystuguje rowniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych, jednak

wezesdniej zachgcam do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych.
Osoba do kontaktu: Elzbieta Kruk tel.65 549 81 21

Bucz, 15 grudnia 2021 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Edwarda Tominskiego w Buczu

mgr Bartlomiej Gorny




