Chobienia, 25 lutego 2025 r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W CHOBIENI
OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
KSIEGOWY

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
Data publikacji ogloszenia: 25.02.2025 r.
Termin skladania ofert: 11.03.2025 r.

Wymagania niezbedne:

D
2)

3)
4)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestgpstwo umyslne,
znajomos¢: Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy Karta Nauczyciela , Ustawy
o systemie o$wiaty, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, Ustawy o systemie podatkowym .

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi  komputera potrzebnych do wykonywania zadan zgodnie
z zajmowanym stanowiskiem,

wyksztatcenie $rednie badz wyzsze kierunkowe

min. 2-letni staz pracy

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie

z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE),

Wymagania dodatkowe:

1y
2)

3)
4)

znajomos¢ obshugi komputera, w tym programéw z pakietu Microsoft Office, Word, Excel,
»SIGID” Place oraz ,,Platnik”,

zdolno$ci organizacyjne, odpowiedzialno$é, sumiennoé¢, samodzielnos¢, kreatywnosc,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i poglgbiania wiedzy
w zakresie zajmowanego stanowiska, wysoka kultura osobista,

doswiadczenie na stanowisku urzedniczym,

gotowo$¢ niezwlocznego podjecia pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw dotyczacych plac pracownikow.

2. Naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac.

3.

Sporzadzanie i  przekazywanie do  Zakladu  Ubezpieczen  Spolecznych,
obowigzujgcych deklaracji miesi¢cznych i rocznych.
Sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji rocznych.



12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Prowadzenie kartoteki wynagrodzeti pracownikéw oraz wystawianie zaswiadczen.
Przekazywanie informacji o poziomie wynagrodzen nauczycieli niezbednych do naliczenia
jednorazowego dodatku uzupelniajacego.

Sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdan dotyczacych ptac.

Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie naliczania plac.

Rozliczanie kart godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

Prowadzenie ksiggi zastgpstw.

. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostaltych $rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz naliczanie odpiséw umorzeniowych.

Sporzadzanie zestawien naliczonych odpiséw umorzeniowych.

Sporzadzanie wydrukéw ksiag inwentarzowych na koniec kazdego roku i udziat w weryfikacji
sald z gldwnym ksiggowym.

Wycena inwentaryzacji.

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym rozliczenia stolowki szkolnej.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania budzetu jednostki.

Przekazywanie informacji do systemu informacji o§wiatowej przy uzyciu programu SIO.
Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji.

Rozliczanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow.
Rozliczenia zwigzane z udzieleniem pomocy finansowej dla uczniow.

Analizowanie sptat pozyczek z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzgdzanie przelewow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

Opisywanie faktur w zakresie kontroli merytorycznej zgodnie z pelnionymi obowigzkami.
Pisanie i redagowanie pism na potrzeby dziatu ksiegowosci.

Przygotowywanie dokumentéw do zakladowej sktadnicy akt.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3

Praca w budynku Szkoly Podstawowej im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2.
Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Rodzaj pracy:

— praca biurowa wymagajaca samodzielnosci,

— praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podanie o prace i CV,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

3) kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

4) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz braku postepowania karnego wobec kandydata,

5) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zatacznik nr 1)

7) osoby niepelnosprawne kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,



8) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna, z dopiskiem
»Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadrowych w Szkole Podstawowej im. Bohateréw
Westerplatte w Chobieni” - w terminie do 11.03.2025 r. do godziny 9:00.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw pocztg, za dat¢ ich dorgczenia do Szkoty
Podstawowej im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni uwazaé si¢ bedzie date ich wplywu
do jednostki. Aplikacje, ktore wptyna po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang w dniu 11.03.2025 r. telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu/rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole zostang dolgczone
do jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w kadrach Szkoty Podstawowe;j
im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni przez okres trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Nieodebrane
dokumenty po uplywie trzech miesiecy zostang zniszczone.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkoty Podstawowej im. Bohater6w Westerplatte w Chobieni oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Szkoly.



Zalgcznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO) informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzajacym Pani / Pana dane osobowe jest:

Szkota Podstawowa im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna, kontakt:
tel. 76 8439523, e-mail sekretariat@spchobienia.pl.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest w sposob:

- elektroniczny, na adres email: kontakt@rodo-leszno.com pl;
- telefoniczny: 783479791.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a i ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w zwigzku z art. 22! Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwea 1974 r. i art. 21 ust. 1 Ustawy z dnia
13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym.

4) Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji, a w przypadku materiatow
archiwalnych, przez czas okreslony w szczegdlnosci w przepisach ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

W niektorych przypadkach okres przechowywania danych moze zosta¢ przedtuzony na podstawie
innych przepiséw szczegolowych stanowigcych podstawe realizacji zadan.

5) Dostep do Pani/Pana danych osobowych wewnatrz struktury organizacyjnej szkoly beda mieé
wylacznie upowaznieni pracownicy i tylko w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw
zawodowych. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami odbiorcami danych osobowych mogg byé
organy publiczne, instytucje i podmioty trzecie uprawnione do zadania dostepu lub otrzymania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty, z ktérymi administrator danych
osobowych zawarl stosowne umowy powierzenia przetwarzania danych.

6) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych w tym prawo do uzyskania kopii tych danych (art. 15
RODO),

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sa
nieprawidfowe lub niekompletne (art. 16 RODO),

¢) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych
w ogolnym rozporzadzeniu o ochronie danych osobowych (art. 18 RODO),

d) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na
podstawie art. 6 ust.1 lit e RODO (art. 21 RODO).

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez administratora.

8) Podanie danych osobowych w zakresie:

- imiona i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, adres do korespondencji,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obligatoryjne w oparciu o
Kodeks Pracy,

- numer PESEL, nazwisko rodowe jest obligatoryjne w oparciu o Ustawe o przeciwdzialaniu
zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

9) Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie beda podejmowane
W sposob zautomatyzowany.

YN



