Szkota Podstawowa nr 2
im. Jana Kochanowskicgo w Monkach
ul. Lesna 3, 19-100 Monki
tel. (85) 666-05-07
NIP: 546-11-80-105, REGON: 000735173

SP2.110.2.2024

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 2
im. Jana Kochanowskiego w Monkach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: starszy ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa im. Jana Kochanowskiego w Morikach,
ul. Le$na 3, 19-100 Monki

II. Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

III. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (minimum trzyletni staz pracy) lub $rednie
(minimum pigcioletni staz pracy);

7) znajomos¢ przepisow prawnych regulujagcych problematyke zwigzang ze
stanowiskiem m.in. ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;;
2) praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych MS Office;
3) zdolnos¢ analitycznego myslenia;

4) samodzielnosé, dokladnosé, odpowiedzialnosé;

5) umiejetno$¢ organizacji pracy whasnej i wykonywania pracy w zespole.

V., Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych jednostki:

2) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont jednostki;

3) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wyznaczonym przez gtéwnego ksiegowego

w programach finansowo-ksiegowych;

4) sprawdzanie dokumentéw zakupu, sprzedazy, zestawien przychodéw i rozchodow
magazynu zywnosci;

5) pomoc przy opracowaniu projektow i planéw finansowych szkoly oraz zmian w tym
planie, sprawozdan i raportéw na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne, sporzadzaniu analiz i
sprawozdan budzetowych oraz finansowych:

6) wprowadzanie 1 dokonywanie przelewdéw bankowych w zakresie wyznaczonym przez
gldéwnego ksiegowego.

7) prowadzenie rozliczen podatku VAT

8) rozliczanie dotacji celowych udzielanych z budzetu gminy Monki;

9) prowadzenie analitycznej ksi¢gowosci zadan z udzialem $rodkéw unijnych



VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa, wykonywana w siedzibie Szkoty Podstawowej Nr 2 w
Monkach: budynek dwupietrowy. schody, winda;

2) stanowisko pracy zwigzane z obslugg komputera 1 urzadzen biurowych,
przemieszczanie sie wewnatrz budynku.

3) praca samodzielna, ale wymagajaca wspdldzialania z innymi pracownikami.

VII. Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 2 w Monkach, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych. byt

nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje;

5) kserokopie swiadectw pracy:;

6) kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oS$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyglne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnost, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalaczonych dokumentach — jedli w zakresie tych danych zawarte s3 szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. I RODO (tj. informacje o pochodzeniu
rasowym lub etnicznym, poglady polityczne. przekonania religijne lub
Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiazkow zawodowych, dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej) zgodnie z ustalonym wzorem.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko starszego ksi¢gowego w Szkole Podstawowej Nr 2 w Morkach”,
w terminie od 17.12.2024 r. do 30.12.2024 r. do godz.15.30.

— osobiscie (sekretariat na parterze budynku),

— za poSrednictwem poczty na adres: Szkota Podstawowa Nr 2 w Morkach ul. Lesna 3,

19 — 100 Monki.

Dokumenty. ktére wplyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie (decyduje sie data
wplywu). nie bedg rozpatrywane.



X. Informacje dodatkowe:

Nabor na stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Dyrektora w
dwoch etapach: 1 etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu
Kandydatow; II etap — rozmowy kwalifikacyjne z Kandydatami. ktorzy spelnia wymagania
formalne. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej Kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://sp2monki.bipdlaszkol.pl/) oraz na stronie internetowej Szkoty
Podstawowej Nr 2 w Monkach (https:/sp2monki.stronyzklasa.pl/).

Monki, dnia 16.12.2024 . D212 [t roro sk,
odpis)




Klauzula informacyjna dla os6b kandvdatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016. str. 1 z pdzn. zm.) dalej RODO informuje. ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkola Podstawowa nr 2 im. Jana
Kochanowskiego w Morikach, ul. Lesna 3, 19-100 Monki reprezentowany przez Dyrektora.

2. Kontakt z Inspektorem  Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:
iod@eterneco.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art. 22! ustawy
z26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: KP) oraz
Rozporzagdzeniem Ministra Rodziny, Pracy iPolityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbgdne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzgcego na Administratorze w zwiazku z art. 22!
§ T pkt. 1 —3 KP a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktérej strong jest osoba. ktérej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na zadanie
osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy w zwiazku z art. 22! § 1 pkt. 4 — 6 KP.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe, takze wkolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Pafistwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Zgoda na przetwarzanie
danych moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegolne kategorie danych) konieczna bedzie Pani/Pana
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda na przetwarzanie danych moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylgeznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa lub inne podmioty. ktére przetwarzajg dane
osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych

osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywane danych
osobowych dla celow przysziych rekrutacji, dane beda przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, na podstawie
art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisdw prawa przystuguje Pani/Panu prawo do:
sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usuniecia danych, na postawie art.
17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO, cotnigcia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 7 RODO.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
Jjest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2. 00-193 Warszawa.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu profilowaniu.

9. Dane osobowe nie bgda przekazywane do podmiotéw poza Unig Europejskg lub Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' KP jest niezbedne aby uczestniczyé
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



Oswiadczenie

[ ] Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zalagczonych dokumentach. -
wymagane jesli przekazane dane obejmuja szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa
wart. 9 ust. 1 RODO (4. informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym. poglady polityczne.
przekonania religijne lub swiatopoglagdowe. przynaleznos¢ do zwiazkéw zawodowych, dane
dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

(miejscowos$c i data) (podpis osoby skiadajacej oswiadczenie)

* zaznacz krzyzykiem wiadciwe pole wyboru.



