SZKOLA PODSTAWOWA NR 7
43-400 CIESZYN, ul. Bielska 247
tel.(33) 858-00-33, fax (33) 444-61-07

Ogtoszenie konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Gtéwnego Ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 7 w Cieszynie.

Na podstawie Art. 13, ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (obwieszczenie
w sprawie tekstu jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz Art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 nr 157 poz. 1240 ze zm.)

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 7 w Cieszynie oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze gltéwnego ksiggowego w Szkole Podstawowej nr 7 w Cieszynie.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Szkota Podstawowa nr 7 w Cieszynie, ul. Bielska 247, 43-400 Cieszyn

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gléwny Ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 7 w Cieszynie
Ill. Wymiar etatu: petny etat (1/1)

IV. Rodzaj umowy: umowa o prace

V. Data rozpoczecia pracy: 1 stycznia 2021 r.

1. Wymagania niezbedne, czyli konieczne do podjecia pracy na stanowisku Giéwnego Ksiegowego:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

c) niekaralno$¢ za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) posiada odpowiednie wyksztalcenie (minimum jedno z wymienionych):

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej
3 — letniej praktyki w ksiegowosci, lub

- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadania co najmniej 6 — letniej praktyki
w ksiggowosci, lub

- wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow, lub

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo Swiadectwo
kwalifikacyjne up.

e) co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

f) posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

g) kandydat musi cieszyc¢ sie nieposzlakowang opinig,

h) stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie funkcji gtownego ksiegowego,

i) znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie pozwalajgca na nalezyte wykonywanie obowigzkéw gtéwnego

ksiegowego,



2. Wymagania dodatkowe, czyli pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku.
a) znajomosc rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

b) znajomosc przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

€) znajomos&¢ przepisodw oSwiatowych | samorzgdowych,

d) znajomosc przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych,

€) znajomos¢ przepisow placowych,

f) znajomosc¢ przepisow ZUS,

g) Znajomosé przepisdw podatkowych

h) znajomosc¢ obstugi programow: pakietu Vulcan Finanse, Place, Sigma, Kadry, Platnik, e -PFRON 2, Portal
GUS, E-Deklaracje, ZUS NPI, Portal FB,

i) umiejetnosc sporzgdzania sprawozdarn budzetowych,

j) umiejetnosc pracy w zespole, sumiennosc, rzetelnosé, kreatywno$¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowosé
do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

k) dokiadnosc, terminowosc¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan biezacych spraw,
1) umiejetnosc¢ analitycznego myslenia, odpornos$é na stres,

1) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

m) do$wiadczenie pracy w Szkole Podstawowej lub Gimnazjum (hatas, odpowiednie podejscie do ucznia)

n) umiejetnos¢ odpowiedniego interpretowania przepisow prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wykonywanie dyspozyciji
srodkami pienieznymi z przepisami dotyczgcymi zasad budzetu,

b) odpowiedzialnosc za prawidiows gospodarke $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

c) odpowiedzialnosé za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowe;j,

d) odpowiedzialnos¢ za finanse publiczne,

e) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z cbowigzujacymi zasadami:

- odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo — ksiegowa jednostki,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

f) realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie

z abowigzujgcymi przepisami,

g) kontrela obstugi szkoly z zakresu ptac, ZUS, US, GUS,

h) sporzadzanie plandw, sprawozdan finansowych jednostki i statystyki publicznej,

i) opracowanie projektu budzetu,

j) biezgca analiza realizacji budzetu,

4. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail,

b) CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem (dotyczy kandydatow,
ktorzy Swiadectwa pracy posiadajg),

d) kserokopie dokumentow, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem, potwierdzajace
wyksziaicenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci zawodowe,

e) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane



z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) kserokopia dowodu osobistego lub paszportu potwierdzona przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

h) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego w szkole podstawowej,

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.

5. Informacja na podstawie art. 13 ust. 2 pkt. 4b Ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.

6. Termin skiadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i zlozone w terminie
od dnia 16 listopada 2020 r. do dnia 27 listopada 2020 r. w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 7 w Cieszynie
w godz. od 8.00 do godz. 15.00 lub dostarczone za posrednictwem poczty.

Aplikacje, ktore wplyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu decyduje data dostarczenia dokumentow do szkoty (poswiadczenie daty wptywu na
kopercie lub data stempla pocztowego).

W przypadku przestania oferty poczta prosi sie o przekazanie tej informacii telefonicznie do sekretariatu lub
dyrektorowi szkoty w celu ustalenia odpowiedniego terminu otwarcia ofert. W przypadku braku takiej informacii
otwarcie kopert nastgpi 30 listopada 2020 r.

W zwigzku z ograniczeniem funkcjonowania szkét zwigzanym z COVID-19, w sytuacji zamknigcia sekretariatu,
dokumenty mozna ztozy¢ dyrektorowi szkoty w siedzibie placéwki.
Tel. kontaktowy do sekretariatu: 695 870 053. Tel. Kontaktowy do dyrektora szkoty: 502 266 443,

7. Adres zlozenia dokumentéw: Szkola Podstawowa Nr 7 w Cieszynie, ul. Bielska 247, 43-400 Cieszyn.

8. Forma zfozenia dokumentéw: Dokumenty skiadane sg osobiscie lub za posrednictwem poczty w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:

.Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze gidwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 7 w Cieszynie”,
Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w dniu 30 listopada 2020 r.

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Cieszyna oraz przedstawiona na tablicy ogloszen w Szkole
Podstawowej nr 7 w Cieszynie.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie oraz za posrednictwem poczty elektronicznej, ktorej adres bedzie wskazany przez kandydata
w ziozonych dokumentach konkursowych.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac poprzez kontakt z sekretariatem lub dyrektorem szkoty.

9. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) przekazujemy
informacje o przetwarzaniu Panstwa danych osobowych:

Administrator danych osobowych
Administratorem Paristwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutaciji jest Szkota
Podstawowa nr 7 w Cieszynie, ul. Bielska 247, 43-400 Cieszyn.

Inspektor ochrony danych:

W Szkole Podstawowej nr 7 w Cieszynie, ul. Bielska 247, 43-400 Cieszyn zgodnie z art. 37 pkt. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r.,
Nr 119, s. 1) (dalej RODO) powotano inspektora ochrony danych.

W sprawie przetwarzania danych osobowych mozna sig kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych
za pomocg poczty elektronicznej: iodo@marwikpoland.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, w tym art, 221 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust.
1lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, ktére nie sg
wymagane w przepisach prawa, konieczna bedzie Parstwa zgoda na ich przetwarzanie art. 6 ust. 1 lit. a), ktora
moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych innym odbiorcom jednak informacije

o kandydatach, ktorzy zgtosili sig do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogloszeniu o naborze. Przyjmuje do wiadomosci fakt
obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Prawa oséb, ktorych dane dotyczg

Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3)  prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODQ (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa)

informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1

i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji, kiére wykraczajg poza zakres
wskazany w przepisach prawa pracy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych)

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 7 w Cieszynie, mgr Marek Skark




