Ruda Slaska 04.12.2020 r.

Szkota Podstawowa nr 40 im. Karola Goduli w Rudzie Slaskiej
ul. Joanny 13
41-703 Ruda Slaska

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 40
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY: GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Niezbedne wymagania
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

) petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

) spetnianie jednego z ponizszych warunkow :
- ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci. Mile widziana praktyka w jednostce sektora finansow
publicznych,
- ukonczenie policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci. Mile widziana praktyka w jednostce
sektora finanséw publicznych,

e) znajomos¢ ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci.

2. Dodatkowe wymagania :

a) znajomos¢ aktoéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, Ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o rachunkowosci,

b) znajomos¢ obstugi komputera,

¢) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych (Vulcan - ksiegowos¢

Optivum ( petna ksiegowosc budzetowa), SIGMA ( plany i sprawozdawczosc),

¥



Program Budzet JST Plus - sprawozdawczos¢ finansowa, obstuga bankowosci
elektronicznej, obstuga systemu e-PFRON - sprawozdawczos¢ miesieczna),

d) znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,

e) znajomosc przepisow ZUS,

f) znajomosc przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych,

g) znajomosc zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

h) umiejetnosc planowania i sprawnej organizacji pracy,

i) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspdtpracy w zespole,
sumienno$¢,  rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura  osobista,

dyspozycyjnosc.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

c) dokonywanie  wstepnej kontroli ~ zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

e) sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych jednostki,

f) prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

g) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do
kompetencji gtownego ksiegowego.

. Warunki pracy :

a) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

b) miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 40 , ul. Joanny 13 w Rudzie Slaskiej,
c) praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym,
d) wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetno$¢ stosowania

odpowiednich przepiséw prawa, komunikatywno$¢, skrupulatnosc.

. Wymagane dokumenty :

a) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zat. nr 1),

b) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

c) dokumenty poswiadczajace staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe podane
w kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie m.in. kserokopie
swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia
zarowno w ramach zakonczonych stosunkéw pracy, jak i trwajacego stosunku

pracy oraz doSwiadczenie w ramach umoéw cywilno-prawnych, odbytych stazy

N

zawodowych itp. ,



d) dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopie
odpowiednich dokumentow i zaswiadczenia),

e) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie, o zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o braku skazania za
przestgpstwa ( zat. nr 2), osoby, ktore przejda pozytywnie postepowanie
rekrutacyjne oraz zostana zakwalifikowane do przyjecia, beda zobowiazane do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

f) witasnorecznie podpisane oswiadczenie (zat. nr 3) o wyrazeniu zgody

o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji.

. Wskaznik zatrudnienia :

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
w Szkole Podstawowej nr 40 im. Karola Goduli w Rudzie Slaskiej o0séb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6 %

.- Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w trzech etapach:

- | etap - weryfikacja ofert pod katem spetniania przez kandydatow stawianych
wymogow,

- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna .

W  zaleznosci od ilosci kandydatow spetniajacych  wymogi  okre$lone
w ogtoszeniu, mozliwe jest pominigcie Il etapu. Komisja Rekrutacyjna zastrzega

sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym jego etapie.
Termin i sposéb sktadania ofert :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 40 im. Karola Goduli w Rudzie Slaskiej przy
ul. Joanny 13 lub za posrednictwem poczty, z dopiskiem :

»,Naboér na wolne stanowisko gtéwnego ksiegowego szkoty”,
do dnia 23 grudnia 2020 r. do godz. 15% .

Wymagany dokument CV powinien by¢ opatrzony klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014r. poz. 1182 i 1662 oraz z 2015r. poz.
1309) ,,

Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 4 stycznia 2021r.



Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetnia wymogéw okreslonych w ogtoszeniu,
a takze te, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane i nie podlegaja
zwrotowi. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
sp40rudaslaska bip oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 40 im. Karola
Goduli w Rudzie Slaskiej ul. Joanny 13

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub droga

e-mail.
9. Informacja o wynikach naboru:

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 40 im. Karola Goduli
w Rudzie Slaskiej, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze lub po zakonczeniu
postepowania rekrutacyjnego. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji
z zatrudnienia kandydata.

»Przyjmuje do wiadomosci obowiqzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. ¥. z 2014r. poz.1202 oraz z 2015r. poz. 1045
i 1220).

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej procedurze naboru:

W terminie 3 miesiecy od zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej, kandydaci moga odbiera¢ ( osobiscie) swoje dokumenty
aplikacyjne w sekretariacie szkoty, w godzinach pracy placéwki. Po uptywie tego
terminu dokumenty aplikacyjne kandydatéw uczestniczacych w naborze zostang

komisyjnie zniszczone.

p.o. DYREKTORA
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