DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ im. JULIANA TUWIMA W ROZYCY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

(nazwa stanowiska pracy)

Szkota Podstawowa im. Juliana Tuwima w Rézycy,
ul. Piotrkowska 11, 95-040 Koluszki

(nazwa i adres jednostki)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w Szkole
Podstawowej im. Juliana Tuwima w Rozycy, ul. Piotrkowska 11, 95-040 Koluszki; lub przesta¢
pocztg na adres Szkoty Podstawowej im. Juliana Tuwima w Rézycy, ul. Piotrkowska 11,
95-040 Koluszki; z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko gtownego ksiegowego SZKOLY
PODSTAWOWEJ W ROZYCY w terminie do dnia 02 marca 2021r. do godziny 12.00 (liczy sie
data wptywu )

I. Wymagania niezbedne:
ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra:

1) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke na stanowisku gtéwnego
ksiegowego.

b) ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
5-letnig praktyke na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

c) jestwpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$c¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczos$ci budzetowe;;

2) znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych;

3) znajomos¢ przepisdw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

4) znajomosc¢ przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

5) znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzgdzie gminnym,

6) prawa pracy,

7) podatku dochodowego od 0sdb fizycznych;

8) podatku dochodowego od osdb prawnych;

9) znajomos¢ przepiséw ustawy o VAT,

10) znajomos¢ przepisdw w zakresie ubezpieczen spotecznych,

11) umiejetnosc¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, ptatnik);

12) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

13) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, sumiennosé, kreatywnosé,
komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé;

14) umiejetno$é samodzielnej organizacji pracy;



15) umiejetnosci rozwigzywania problemaéw;

16) wysoki poziom kultury osobistej;

17) umiejetnosé pracy w zespole.

18) posiada doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowo$ci

w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenie
na stanowisku ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

9)

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia jednostki;
dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki;
sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
sprawozdawczos$ci budzetowej i w zakresie operacji finansowych;

czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej;

opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z procedurg
obowigzujgca w jednostce;

dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki;

10) czuwanie nad prawidtowo$cig umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym;
11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
12) nadzor rozrachunkow z tytutu wynagrodzen — list ptac, rozliczenia z ZUS, Urzedem

Skarbowym;

13) prowadzenie rozliczeh z kontrahentami z tytutu zawartych uméw.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca na stanowisku gtéwnego ksiegowego nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy;
2) wymiar czasu pracy 1 etat w Szkole Podstawowej im. Juliana Tuwima w Rézycy
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z dnia 17 maja 2018r., poz. 936)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Szkoty Podstawowej im. Juliana Tuwima
w Rézycy
4) wynagrodzenie wyptacane do ostatniego dnia miesigca;
5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami oraz klientami Szkoty Podstawowe;j

im. Juliana Tuwima w Rézycy

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4,

list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym, odrecznym podpisem;

zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ze wskazaniem numeru
telefonu kandydata;

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia, posiadane
uprawnienia;

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy.



Rézyca, dn........coooieiiiiiii,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*

(imie i nazwisko kandydata do pracy)
wyrazam zgode na przetwarzanie wizerunku w postaci zdjecia w procesie
rekrutacji organizowanym przez Szkote Podstawowa im. Juliana Tuwima w
Rézycy,
ul. Piotrkowska 11, 95-040 Koluszki;
wyrazam zgode na przetwarzanie numeru telefonu oraz adresu mail w
procesie rekrutacji organizowanym przez Szkote Podstawowg im. Juliana

Tuwima w Rézycy, ul. Piotrkowska 11, 95-040 Koluszki;

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oSwiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznatem(-am) sie z trescig informaciji o przetwarzaniu danych osobowych, w tym
z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie

dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

(Czytelny podpis kandydata)

*Prosze wstawi¢ znak ,,X” przy pozycji, na ktérg wyraza Pan/i zgode.

Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do
oferty jednego z nizej wymienionych dokumentéw:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie Srednim ogdinym lub zaawansowanym, wydanym przez Pahnstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

- dokument potwierdzajgcy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;

- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez

Ministra Sprawiedliwo$ci.

Uwagal!
Mozliwos¢ wgladu do oryginatéw wymaganych dokumentéw.

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH



KLAUZULA REALIZACJI OBOWIAZKU INFORMACJI W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH 0SOB
FIZYCZNYCH

Szanowni Panstwo,

wraz ze zmianami prawnymi dotyczgcymi wejscia w zycie nowego Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej: ,RODO”, chcemy
Panstwa poinformowac o najwazniejszych zmianach.

Nowe przepisy wymagajg prowadzenia m.in. klarownej polityki klauzul informacyjnych i powiadomienia
w jakim celu, czasie i zakresie przetwarzany Panstwa dane osobowe.

KTO JEST ADMINISTRATOREM PANI/PANA DANYCH OSOBOWYCH?

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak bedg wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe, jest Szkota Podstawowa im. Juliana Tuwima w Rézycy, reprezentowana przez
Dyrektora.

JAK SIE Z NAMI SKONTAKTOWAC, ZEBY UZYSKAC WIECEJ INFORMACJI

O PRZETWARZANIU PANI/PANA DANYCH OSOBOWYCH?

Jezeli chcieliby Panstwo zrealizowa¢ prawo do pozyskania informacji o tym, jakie dane osobowe
przetwarzamy, prosimy o kontakt pod adresem e-mail Inspektora Ochrony Danych

Pana Andrzeja Wtodarczyka: iod@koluszki.pl bgdz za posrednictwem adresu pocztowego: Szkota
Podstawowa im. Juliana Tuwima w Rézycy, ul. Piotrkowska 11, 95-040 Koluszki;
ewentualnie prosimy o kontakt telefoniczny pod numerem telefonu: 44 714 58 36.

JAKI JEST CEL | PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA PANSTWA DANYCH OSOBOWYCH
PRZEZ ADMINISTRATORA?

Administrator danych osobowych, zgodnie z art. 6 RODO, przetwarza dane osobowe w przypadku,
gdy spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

1. osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celdw;

2. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem
umowy;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze;

4. przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotyczace
lub innej osoby fizycznej;

5. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi;

6. przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw

realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktorej dane dotyczg, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy
osoba, ktérej dane dotyczg, jest dzieckiem.
Szkota Podstawowa im. Juliana Tuwima w Rézycy, przetwarza Pani/Pana dane osobowe
przede wszystkim w celu:
1. realizacji obowigzkéw prawnych natozonych przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego;
2. realizacji uméw zawartych z kontrahentami szkoty
3. w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane wytgcznie na

podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

Przetwarzanie dany osobowych odbywa sie przede wszystkim na podstawie ustawy z dnia 20 grudnia
1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. 1997 nr 9 poz. 43 ze zm.) oraz innych przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego.

CZY PODANIE DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ PANIA/PANA JEST OBOWIAZKOWE?

1. Wymagamy podania przez Panstwa okreslonego zakresu danych osobowych, ktéry jest
niezbedny, aby moc wykonac zadania natozone na Szkote Podstawowg im. Juliana Tuwima

w Roézycy, przez obowigzujgce przepisy prawa, jak tez przetwarza¢ dane osobowe w celu ochrony
zywotnych intereséw osoby, ktorej dane dotyczg. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
powszechnie obowigzujgce przepisy, skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci podjecia dziatan w celu
wiasciwego rozpatrzenia sprawy.



2. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

JAKIE UPRAWNIENIA PRZYSLUGUJA PANSTWU WOBEC ADMINISTRATORA W ZAKRESIE

PRZETWARZANYCH DANYCH?

Gwarantujemy spetnienie Panstwa praw wynikajgcych z ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych

- RODO, tj.

1. zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania;

2. whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

3. przenoszenia swoich danych osobowych;

4 cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, prosze skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Panem

Andrzejem Wtodarczykiem za posrednictwem adresu e-mail: iod@koluszki.pl.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych przez Administratora odbywa sie

niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa dot. ochrony danych osobowych, przystuguje

Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych

osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

KOMU UDOSTEPNIAMY PANSTWA DANE OSOBOWE?

Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane upowaznionym z mocy prawa podmiotom — na

udokumentowany wniosek; dostawcom systemow IT, z ktérymi wspotpracuje Administrator — w celu

utrzymania ciggtosci oraz poprawnosci dziatania systeméw; podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢
pocztowg lub kurierskg — w celu dostarczenia korespondencji.

Udostepnianie danych osobowych przez Administratora odbywa sie na podstawie zawartych

wczesniej uméw o powierzenie przetwarzania danych osobowych (zgodnych z art. 28 RODO) oraz

obowigzujgcych przepiséw prawa, ktére mogg naktadaé na Administratora obowigzek ich
udostepnienia.

JAK DLUGO PRZECHOWUJEMY PANSTWA DANE OSOBOWE?

1. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
przetwarzania, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody bedg przechowywane
do czasu jej odwotania. Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania z

obowigzujgcym prawem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,.



KLAUZULA ZGODY

I Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wskazanych w niniejszym formularzu
w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze — gtoéwny ksiegowy. Dane bedg przetwarzane do
czasu realizacji powyzszego celu lub do czasu wyrazenia przeze mnie sprzeciwu wobec tego
przetwarzania. Administratorem Danych Osobowych jest reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg
Szkota Podstawowa im. Juliana Tuwima w Rézycy, ul. Piotrkowska 11, 95-040 Koluszki; NIP:
7731067086. REGON: 001231960. Informujemy, ze pozyskane dane osobowe mogg by¢ powierzane
dla realizacji powyzszego celu do innych podmiotéw wspétpracujgcych z Administratorem Danych.
Podane dane bedg przetwarzane zgodnie Art. 6 pkt 1 litera a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Dane gromadzone sg na podstawie niniejszej zgody. Dane nie
beda/bedg poddawane profilowaniu. Podanie danych jest catkowicie dobrowolne, jednakze nie
wyrazenie zgody doprowadzi do niemozliwosci osiggniecia celu. Dane osobowe bedg przechowywane
przez okres realizacji celu oraz przez okres wynikajgcy z przepiséw prawa. Zostatem poinformowany o
prawie dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
przed wycofaniem zgody. Skorzystanie z przystugujacych mi praw dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych nastepuje poprzez wystanie maila na adres: iod@koluszki.pl lub wystanie listu na adres
zgodny z adresem rejestrowym. Inspektorem Ochrony Danych jest Andrzej Wtodarczyk, e- mail:
iod@koluszki.pl . Zostatem poinformowany, o prawie wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

data: .................

podpis osoby biorgcej udziat w postepowaniu rekrutacyjnym


mailto:iod@koluszki.pl

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w Szkole
Podstawowej im. Juliana Tuwima w Rozycy, ul. Piotrkowska 11, 95-040 Koluszki; lub przesta¢
pocztg na adres Szkoty Podstawowej im. Juliana Tuwima w Rézycy, ul. Piotrkowska 11, 95-
040 Koluszki; z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko gtownego ksiegowego SZKOtY
PODSTAWOWEJ W ROZYCY w terminie do dnia 02 marca 2021r. do godziny 12.00 (liczy sie
data wptywu )

VIIl. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie.

IX. Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej im. Juliana Tuwima w R6zycy po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegotach procedury
konkursowej. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazdy kandydat moze
pozyskac drogg telefoniczng. Oferty mozna odebraé w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia
naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

X. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Xll. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.sprozyca.bip.wikom.pl/

Rézyca, dnia 16.02.2021r.

Aneta Mrowka

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Juliana Tuwima

w Roézycy



