Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze :

KSIEGOWY
DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 IM. HELENY RASZKI W SZCZECINIE
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze :
KSIEGOWY
Wymiar zatrudnienia: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony od 01-09-2024 r.
Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 7 im. Heleny Raszki, ul. Ztotowska 86, 71-793 Szczecin
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie prawidiowej gospodarki finansowo-ksiegowej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowos$cia, podatkami, ptacami, ubezpieczeniami spotecznymi;
3) dbanie o prawidtowos¢ obiegu dokumentdw ksiegowych oraz prawidtowos¢ ich wystawiania, kontrola
formalno-rachunkowa (system kontroli wewnetrznej) wszelkich dokumentéw powodujgcych skutki finansowe;
4) ewidencjonowanie operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) przestrzeganie zasad rachunkowos$ci wraz z wszelkimi regulaminami i instrukcjami;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej technikg komputerowg (dawniej ProgMan, obecnie Wolters Kluwer);
7) sporzadzanie, przygotowanie i rozliczanie wszelkiej dokumentacji dot. ptac wszystkich pracownikow
administracji i obstugi-program Pface Vulcan na platformie UM;

8) przekazywanie skfadek PPK dla pracownikéw administracji i obstugi, zgodnie z ich przystapieniami oraz
Scista wspotpraca z pracownikiem kadr w tym zakresie;

9) sporzadzanie i rozliczanie wszelkich umoéw cywilnoprawnych;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb;

11) nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie wszelkiej dokumentacji ksiegowej zgodnie
Z przyjetymi procedurami w Szkole Podstawowej nr 7 im. Heleny Raszki,

12) prowadzenie wszelkich rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia w szkole;

13) sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

14) wspomaganie pracy zwigzanej z rozliczaniem positkow w systemie elektronicznym;

15) wspomaganie gtéwnego ksiegowego;

16) zapoznawanie si¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw zwigzanych z gospodarka finansowo-
ksiegowg oraz ptacowymi;

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca bedzie si¢ odbywata w budynku szkoty ul. Ziotowskiej 86 oraz ul. Czestawa Mitosza 3. Wymagana
samodzielno$¢, koniecznosé szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Wymagania niezbedne:
Ksiegowym w Szkole Podstawowej nr 7 im. Heleny Raszki moze byé osoba, ktéra:

1. Posiada obywatelstwo polskie;

2. Ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Korzysta z petni praw publicznych;

3. Posiada wyksztalcenie wyzsze lub wyksztatcenie $rednie i 3 —letni okres zatrudnienia;

4. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. Cieszy sie nieposzlakowang opinig;
6. Zna przepisy prawa w zakresie wykonywanych czynnosci, m.in. Kodeks Pracy, Ustawa
o pracownikach samorzgdowych, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o rachunkowosci.
Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomo$c¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, tatwos¢ redagowania pism urzedowych,
znajomos¢ programu Wolters Kluwer (dawniej ProgMan), Vulcan, komunikatywno$é¢, predyspozycije
organizacyjne.




Wymagane dokumenty:
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9.

CV z listem motywacyjnym;

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Szczecin w czesci dotyczgcej naboru na stanowiska).

Kserokopia swiadectwa potwierdzajgcego wyksztatcenie;

Kserokopia swiadectwa potwierdzajgcego posiadane kwalifikacje zawodowe;

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa pracy);

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie kandydata:” wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
CV oraz innych dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby postepowania rekrutacyjnego na stanowisko
ksiegowy, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 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 (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych ) Dz. U. UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.".

Orzeczenie o posiadanym stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku posiadania orzeczenia).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 7 im. Heleny Raszki
w Szczecinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

Oferty wytacznie w formie pisemnej, nalezy sktadac¢ lub przesyta¢ w terminie do 27 maja 2024 r. do godziny
15:30 na adres:

Szkota Podstawowa nr 7 im. Heleny Raszki, ul. Ztotowska 86; 71-793 Szczecin

( uwaga: liczy sie data wptywu do Szkoly Podstawowej nr 7 w Szczecinie).

w zamknietych kopertach z dopiskiem ” Nabor na wolne stanowisko urzednicze —ksiegowy.”.

Szczegotowe informacje dostepne sg pod numerem telefonu: 91 426-98-30 wew. 24,

UWAGA:

1
2
3.
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5

O zakwalifikowaniu sie do |l etapu — kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Oferty, ktore wplyna niekompletne lub po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone.

Nadestanych ofert nie zwracamy.

Szkota Podstawowa nr 7 zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 7 w Szczecinie. Z Administratorem
mozna skontaktowac sie listownie: ul. Ztotowska 86, 71-793 Szczecin lub e-
mailowo: sekretariat@sp7.eu oraz telefonicznie: +48 91 428 98 30.

Z Inspektorem Ochrony Danych i zastepcg Inspektora Ochrony Danych mozna sie skontaktowac
e-mailowo: iod@spnt.pl oraz telefonicznie: +48 91 85 22 093.

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze do Szkoty Podstawowej nr 7 w Szczecinie, na podstawie:

6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj., gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego

na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowiazkéw natozonych art. 221 § 1i 4 Kodeksu Pracy,
art. 10 ust. 3 i 56 Karty Nauczyciela, art. 14 ust. 3 w zw. z art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r. Prawo oswiatowe;

w przypadku realizacji uprawnienia wynikajgcego z wykonywania zadania realizowanego w interesie
publicznym - art. 6 ust. 1 lit. e RODO;

6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okres$lonych kazdorazowo w
przekazywanych formularzach zgody,



e GBust 1lit. b RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem

umowy.

4,

10.

Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym nalezy
udostepnic¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a takze podmioty, ktorym
dane zostana powierzone do zrealizowania celow przetwarzania.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze
wyraza Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych -
w takim wypadku dane bedg usuwane po uptywie 1 roku.

Majg Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Maja Panstwo prawo wniesc skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora
Panstwa danych oscbhowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

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

w rekrutacji.

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

w rekrutacji.

Data umieszczenia ogtoszenia: 29.04.2024 r.

Data wygasniecia ogtoszenia: 27.05.2024 r.



