 Konkurs na stanowisko Starszego referenta do spraw księgowych w Szkole Podstawowej Nr 9 im. 25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu                       

Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 9 im. 25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu                       
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

Starszy referent do spraw księgowych w Szkole Podstawowej Nr 9 im. 25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu                         

Miejsce wykonywania pracy: Szkoła Podstawowa Nr 9 im. 25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu                       

Wymiar etatu: pełny etat
Rodzaj umowy: umowa o pracę
Rodzaj pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie.
Planowane zatrudnienie: od 01. 07. 2019 r.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Szkole w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosił poniżej 6%.
I. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem Starszego referenta do  spraw księgowych
Wymagania niezbędne:
	1) ma obywatelstwo polskie;

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe;

4) posiada nieposzlakowaną opinię;

5) spełnia jeden z poniższych warunków:

· ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 
· ukończyła studia wyższe i posiada co najmniej roczną praktykę w księgowości,

Uwaga: Osoby, które nie będą spełniały wszystkich wymagań niezbędnych 

( formalnych)  nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

Wymagania dodatkowe:
1.Znajomość przepisów Prawa pracy.

2.Znajomość przepisów płacowych.

3.Znajomość przepisów ZUS.
4.Znajomość obsługi programów komputerowych, w tym finansowo-księgowych 

(np. PŁATNIK, PABS,  PROGMAN: KADRY, PŁACE).
II. Predyspozycje osobowościowe :
a) umiejętność komunikacji interpersonalnej,

b) dyspozycyjność,

c) systematyczność,

d) uczciwość,

e) kreatywność w działaniu,

f) innowacyjność,

g) zdecydowanie ,

h) umiejętność pracy w zespole

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku : 

1. Terminowe sporządzanie i przesyłanie dokumentów do  ZUS zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Sporządzanie listy płac i naliczanie pracownikom składek na poszczególne fundusze ubezpieczeniowe zgodnie z obowiązującymi przepisami.

3. Wystawianie druku RMUA wg potrzeb pracowników.

4. Praca w systemie bankowości elektronicznej: drukowanie wyciągów bankowych.

5. Wprowadzanie płatności do programu „Przelewy” i eksportowanie do banku.

6. Współpraca z główną księgową w sprawach dotyczących księgowości 

    szkoły.

7. Wstępne przygotowanie i kompletowanie dokumentów księgowych.

8. Analizowanie spłat pożyczek Zakładowego Funduszu Mieszkaniowego.
9. Prowadzenie na bieżąco rejestru zamówień publicznych, sprawdzanie zgodności faktur z umowami.

10. Sporządzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach.
11. Wprowadzanie i uzupełnianie danych osobowych pracowników szkoły w programie „Płace” i „Kadry”.

12. Sporządzanie dokumentacji i sprawozdań GUS.

13. Prowadzenie akt osobowych pracowników szkoły zgodnie z przepisami

prawa,

14. Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy- ruch służbowy,

15. Korespondencja między szkołą a pracownikami /poczta, fax/,

16. Kompletowanie wniosków dla pracowników szkoły przechodzących na

rentę i emeryturę,

17. Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracowników,

18. Prowadzenie dokumentacji Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

19. Prowadzenie ewidencji urlopów.

20. Naliczanie pracownikom urlopów wypoczynkowych, macierzyńskich, wychowawczych.

21. Prowadzenie ewidencji zwolnień wszystkich pracowników szkoły.

22. Prowadzenie ewidencji obecności pracowników niepedagogicznych (lista obecności).

23. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoły.
5)      Wymagane dokumenty i oświadczenia 

a) życiorys zawodowy (CV) 
b) list motywacyjny 
c) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 

d) kserokopie świadectw pracy 

e) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych 

f) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

g) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach                                          i umiejętnościach. 

W celu ułatwienia kontaktu z kandydatami prosi się o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.
Klauzula informacyjna
Administratorem przekazanych danych osobowych jest Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 9 im. 25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu. Administrator powołał Inspektora ochrony danych, z którym można skontaktować się e-mailowo: ido.kalisz@gmail.com i pod numerem tel. 795 342 008

Przekazane dane będą przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Szkole Podstawowej nr 9 im.25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu, na które Państwo aplikujecie. Dane osobowe będą przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. c rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólnego rozporządzenia o ochronie danych), zwanego dalej „RODO” (w zakresie wynikającym z art. 221 § 1 Kodeksu Pracy) , w przypadku dobrowolnego podania danych wykraczających poza zakres określony w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy (np. numer telefonu lub adres poczty elektronicznej) – art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych. Dane będą przechowywane przez czas niezbędny do przeprowadzenia naboru, a następnie zostaną zniszczone (w ciągu 3 miesięcy od dnia wyboru kandydata na stanowisko na które był prowadzony nabór).
W związku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Państwo prawo żądania dostępu do swoich danych. Jeżeli stwierdzicie, że Wasze dane są niepoprawne lub niekompletne, macie prawo żądania ich sprostowania lub uzupełnienia. Jeżeli będzie to wymagało wyjaśnień ze strony administratora możecie Państwo żądać ograniczenia przetwarzania tych danych na okres pozwalający sprawdzić prawidłowość tych danych. Prawem Waszym jest również wniesienie skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, jeżeli uznacie, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku podania danych objętych udzieloną zgodą, macie prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie (bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem) oraz usunięcia tych danych. 
Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objętym zgodą wymogiem umownym. Jesteście Państwo zobowiązani do ich podania a konsekwencją ich niepodania będzie brak możliwości wzięcia udziału w naborze. Podanie danych w zakresie objętym zgodą nie jest obowiązkowe a ich niepodanie nie ma wpływu na Państwa udział w naborze (wpływa np. na usprawnienie przebiegu naboru).Dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany oraz nie będą wykorzystywane do profilowania. 
Dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie podanych przez mnie danych osobowych przez Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 9 w Kaliszu, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Szkole Podstawowej nr 9 w Kaliszu, na które aplikuję (zgoda dotyczy danych wykraczających poza zakres określony w art. 22 1 § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaję dobrowolnie. Zapoznałem się z zamieszczoną w ogłoszeniu Klauzulą informacyjną.”. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Szkoły Podstawowej Nr 9 w Kaliszu, ul. Żwirki i Wigury 13 – sekretariat                      w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Starszego referenta do spraw księgowych” w terminie do dnia  19 czerwca 2019r. Aplikacje, które wpłyną do szkoły po wyżej określonym terminie, w inny sposób niż określony   w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 9 w Kaliszu (www.sp9kalisz.e-bip.org.pl) . 
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