Nabor na urzednicze stanowisko kierownicze Glowny ksiegowy
w Szkole Podstawowej Nr 44 im. ppor. Emilii Gierczak w Szczecinie

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 44 ul. Karpacka 29 71-872 Szczecin oglasza nabor na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Gléwna Ksiegowa / Glownego Ksiegowego -
na 1 etat.

Poczatek zatrudnienia: 01.03.2022 r.

Do zadan Glownej Ksiegowej/ Glownego Ksiegowego bedzie nalezalo wykonywanie
nastepujacych obowiazkow:
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Prowadzenie ksiggowosci i rachunkowosci szkoty w systemie PROGMAN,
Prowadzenie i kontrola gospodarki finansowej szkoty,

Ewidencja 1 sporzadzanie sprawozdan budzetowych, bilans roczny, plan finansowy
jednostki i inne zlecone przez organ prowadzacy,

Sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowej,
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i1 innymi,
bedacymi w dyspozycji szkoty,

Przestrzeganie zasad i1 terminowosci rozliczen pieni¢znych i1 ochrony wartosci
pieni¢znych,

Przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej, w tym wspottworzenie i monitorowanie
procedur wewnetrznych,

Wsparcie decyzyjne Dyrektora Szkoty w zakresie optymalnych rozwigzan finansowo-
ksiggowych,

Rozliczanie zadan dydaktyczno - wychowawczo - opiekunczych —szkoty
finansowanych z budzetu miasta i szkoty,

Sporzadzanie wewnetrznych faktur zakupowych VAT ,prowadzenie ewidencji
sprzedazy i1 zakupu VAT w systemie PROGMAN

Miesigczne rozliczanie podatku od towaréw i ushug po centralizacji Vat ,

Terminowe raportowanie rejestru Vat i deklaracji Vat — 7 do Urzedu Miasta Szczecin,
Terminowe przekazywanie wszelkich niezbednych analiz, rozliczen i sprawozdan,
Terminowe naliczanie 1 sporzadzanie list plac dla pracownikdéw pedagogicznych,
administracji i obstugi w systemie VULCAN, praca w ,,chmurze”,

Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, FP i SFWON oraz
sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej w programie PLATNIK,

Sporzadzenie przelewow w elektronicznym systemie bankowym,

Terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS,

Sporzadzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych dla celéw planowania
1 sprawozdawczosci,

Scista wspotpraca z Urzedem Miasta Szczecin,

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
zagubieniem.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
Praca siedzaca przy komputerze, wymagajaca, zmienne tempo pracy, koniecznos¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyzji.



Niezbedne wymagania:

=
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Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie ekonomiczne wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisOw 0 szkolnictwie wyzszym 1 co najmniej 3-letni staz pracy o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, $rednie ekonomiczne i co najmniej
5 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
Znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania przepisOw ustawy o rachunkowos$ci 1 ustawy
o finansach publicznych,

Kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow dot. ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od os6b fizycznych, prowadzenia ksigg rachunkowych, znajomos$¢
regulacji prawnych odno$nie finanséw publicznych i rachunkowos$ci w jednostkach
budzetowych, prawa zamdowien publicznych, systemu o$wiaty, Karty Nauczyciela,
Nieposzlakowana opinia,

Brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

N

Doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Odpowiedzialno$¢, pracowito$¢, systematycznos¢, umiejetnos¢ radzenia sobie
ze stresem, kreatywnos$¢ ,wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty:
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Zyciorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej (CV),

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, inne kwalifikacje
uprawnienia,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
za$wiadczenia, referencje),

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie kandydata, Ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w petni z praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o tresci: ,,nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe”,

Podpisana klauzula informacyjna:

10. CV powinny by¢ opatrzone zgoda na przetwarzanie danych.




Klauzula kandydata

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE
L119/1).”

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ za posrednictwem poczty w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksieggowego w  Szkole
Podstawowej Nr 44 w Szczecinie” w terminie do dnia 25.02.2022 r. od godz. 9.00 do godz.
15.00 na adres: Szkota Podstawowa Nr 44 ul. Karpacka 29, 71-872 Szczecin

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkola Podstawowa nr 44.
Z Administratorem mozna skontaktowac si¢ listownie: ul. Karpacka 29, 71-872 Szczecin,
e-mailowo: sp44@miasto.szczecin.pl oraz telefonicznie: +48 914218010

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ skontaktowaé e-mailowo: iod@spnt.pl oraz
telefonicznie: +48 91 85 22 093.

3. Panstwa dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze do Szkoty Podstawowej nr 44 , na podstawie:

a) art. 6ust. 1lit. c RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezb¢dne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkow
nalozonych art. 22 (1) par. 1 Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r., poz., 59)

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

c) art. 6 ust. 1lit. b RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy.

4. (Odbiorcami danych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktorym nalezy
udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a takze podmioty,
ktérym dane zostang powierzone do zrealizowania celow przetwarzania.

5. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze
wyrazg Panstwo zgod¢ na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw
rekrutacyjnych —w takim wypadku dane b¢dg usuwane po uptywie 1 roku.



6. Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

7. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, maja Panstwo prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Maja Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli uznaja Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora
Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sa
Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa
uczestnictwa w rekrutacji.

Etapy rekrutacji:

1. Analiza formalna ztozonych dokumentéw dokonywana przez Komisj¢ Rekrutacyjna,
ustalenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
W ogloszeniu.

2. Analiza ofert zaakceptowanych formalnie pod katem przedstawionego do§wiadczenia
I wymagan niezbednych do pracy na danym stanowisku.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali si¢ do 3 etapu zostang poinformowani drogg
telefoniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty, ktore nie beda spelnialty wymagan formalnych oraz ktére wplyna po dniu
25.02.2022 r. nie begda rozpatrywane.

Nie ma mozliwos$ci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik
Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U.z 2017, poz. 894) i jest dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Szczecin w czg$ci dotyczacej nabordw na stanowiska.

Zostatem/Zostatam poinformowany/a o moich prawach i obowigzkach. Przyjmuj¢ do
wiadomosci, 1z podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



