SZKOLA PODSTAWOWA NR 21

im. J. Lompy
41-906 Bytom-Karb, ul. Worpie 14-16
Tel./Fax 281-29-46, 1d. 000723170
NIP 626-26-26-732
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Numer ogtoszenia SP21/11/111/K1/2022
Szkota Podstawowa nr 21 im. J6zefa Lompy w Bytomiu

Zatrudni pracownika na stanowisko urzednicze kierownicze — gtéwnego
ksiggowego w petnym wymiarze czasu pracy

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzi rachunkowo$¢ szkoly, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami rachunkowosci,

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

9) podpisuje dokumenty dotyczace poszczegdinych operacii,

6) podejmuje decyzje wstepnych zastrzezen do przedstawionej oceny
prawidtowo$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

7) opracowuje plan dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki,

8) w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usuniecia brakéw odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie dyrektora szkoty,

9) moze zadac¢:

- udzielenia w formie pisemnej lub ustnej niezbednych informaciji i wyjasnien,
- udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodiem tych
wyjasnien,

10) moze wnioskowaé¢ do dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majag by¢
wykonywane prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowej,

11) sporzagdza prawidtowo, terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
sprawozdania budzetowe oraz plan finansowy sktadane przez szkofte na
zewnatrz,

12) sporzgdza, sprawdza i zatwierdza listy ptac na podstawie przygotowanych
sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow,

13) nalicza podatek od wynagrodzen, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

14) prowadzi wszelkie rozliczenia szkoty z budzetem panstwa, w tym. ZUS, PUP,
MOPR, US i innymi instytucjami, z ktérymi szkota wspotpracuje w zakresie
finansowym,

15) czuwa nad zabezpieczeniem $rodkéw finansowych na fundusz socjalny,
nadzoruje  prawidtowo$¢ wyptat z tych  funduszéw okreslonych
i zatwierdzonych przez dyrektora szkoty,



16) czuwa nad wywigzywaniem sie najemcow z warunkéw umoéw najmu
w zakresie zobowigzan finansowych,

17) nalezycie  przechowuje, zabezpiecza dokumenty ksiegowe, ksiegi
rachunkowe oraz sprawozdania finansowe,

18) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty zwigzane
ze stanowiskiem pracy,

19) Opracowywanie  przepisow  wewnetrznych obejmujacych  zasady
rachunkowos$ci, zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych,

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu lub za przestepstwa skarbowe.

4. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
gtéwnego ksiegowego.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Spetnienie jednego z nizej wymienionych warunkéw:

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

- ukonczong ekonomiczng szkote $rednia, policealng lub pomaturalng oraz
posiadanie co najmniej 6-cio letniej praktyki w ksiegowosci,

- posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych.
2) Biegta znajomo$¢ obstugi aplikacji i programow komputerowych takich jak:
a) pakietu biurowy Microsoft Office,
b) Program Ptatnik,
c) SIO,
d) PABS-Krakfin,



e) Program sQola finansowo-ksiegowy.

f) Program sQola ptace,

g) Program sQola faktury.

h) Program Qdeklaracje,

i) Program sprawozdawczosci z zakresu VAT,

J) Obstuga dokumentacji PPK,

k) Obstuga sprawozdawczosci finansowej, budzetowej — portal FB, portal
ePUAP.

3) Samodzielno$¢, kreatywno$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz
wspotpracy w zespole, wysoka kultura osobista.

4) Podstawowa wiedza na temat struktury organizacyjnej placowki osSwiatowe;.

5) Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o rachunkowosci (Dz. U. 1994 Nr 121 poz. 591),
- ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2002 poz. 1634),

- ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz. U. 2021 poz. 289),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zm. oraz przepisoéw wykonawczych),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2018 poz. 1040,
poz. 1043 ze zm.),

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2018 poz. 967,
poz. 2245, z 2019 r. poz. 730),

- ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz. U. 2022 poz. 1732)

b

- ustawy budzetowej,

Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2020 poz. 342),

- ustawy o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2021 poz. 685).
Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

Umiejetnos¢ pracy pod silng presja czasu i odpowiedzialno$ci, samodzielno$¢
W wykonywaniu obowigzkéw, dyspozycyjnosc, odporno$¢ na stres, zdolnosci
analityczne i organizacyjne, umiejetno$¢ samodzielnego wyszukiwania informacji,
umiejetnos¢ interpretacji przepiséw, sumienno$é, wysoki poziom kultury osobistej,
zaangazowanie, umiejetno$¢ nienagannej obstugi klienta wewnetrznego
I zewnetrznego.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku wielokondygnacyjnym bez windy Szkoty Podstawowej
nr 21 im. Jézefa Lompy w Bytomiu,

2) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy,

3) obstuga urzadzen biurowych,

4) w zaleznosci od potrzeb koniecznos¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce
pracy,

5) gotowos¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstuga klienta
wewnetrznego i zewnetrznego (kontakt bezposredni oraz telefoniczny).

Wymagane dokumenty i o$éwiadczenia:

1) list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru,

2) zyciorys zawodowy z podaniem doktadnych danych dotyczacych
dotychczasowym okreséw, stanowisk, miejsc pracy,

3) kwestionariusz osobowy (opublikowany na stronie BIP Szkoty Podstawowej
nr 21 im. Jézefa Lompy w Bytomiu https://sp21.bipbytom.pl/ w zaktadce
,Nabér na wolne stanowiska pracy”,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i kwalifikacje,

) formularz o$wiadczen (opublikowany na stronie BIP Szkoty Podstawowej
nr 21 im. Jozefa Lompy w Bytomiu https://sp21.bipbytom.pl/ w zakfadce
,Nabor na wolne stanowiska pracy”.

Oswiadczenie CV, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny byé¢ czytelnie
i wtasnorecznie podpisane petnym imieniem i nazwiskiem oraz opatrzone datg
sporzadzenia dokumentu. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢
sporzgdzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie.
Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z ttumaczeniem przez ttumacza przysiegtego.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem »Konkurs na stanowisku
gtéwnego ksiegowego w Szkole Podstawowej nr 21 i. Jozefa Lompy
w Bytomiu” nalezy sktada¢ do 07 grudnia 2022 r. do godz. 13:30 w sekretariacie
Szkoty Podstawowej nr 21 im. Jozefa Lompy w Bytomiu. Oferty dostarczone
PO wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefony 32 2802930 w dni
powszednie w godzinach od 7:30 do 14:30.

Planowany termin testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjnej — 09 grudnia
2022 . (godz. 12:00 test merytoryczny, rozmowa kwalifikacyjna po tescie).

Ostateczny termin testu merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
opublikowany w Biuletynie Informacii Publicznej Szkoty Podstawowe;
nr 21 im. Joézefa Lompy w Bytomiu https://sp21.bipbytom.pl/ wraz z wykazem



numerow referencyjnych ofert kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu. Publikacja wykazu numeréw referencyjnych nastapi
w dniu 08 grudnia 2022 r.

Kandydaci nie bedg informowani indywidualnie o terminie testu merytorycznego
i rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje:

- zatrudnienie pracownika wyfonionego w wyniku naboru planowane jest
od 13 grudnia 2022 r.,

- docelowe stanowisko przewidziane dla pracownika realizujgcego powyzej
opisany zakres zadan to gtéwny ksiegowy,

- zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji
posiadanych przez kandydata wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru,

- W miesigcu poprzedzajgcym date niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 21 im. Jozefa Lompy
w Bytomiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%,

- jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, o ktorych mowa powyzej,
W miesigcu poprzedzajgcym date niniejszego ogtoszenia o naborze byt nizszy niz
6% pierwszenstwo w zatrudnianiu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowiska urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia,
zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

- Wzory wymaganych os$wiadczen oraz kwestionariusza osobowego zostaty
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowe;
nr 21 im. Jézefa Lompy w Bytomiu https://sp21.bipbytom.pl/

- Dane osobowe w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych
kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie w Szkole Podstawowej
nr 21 im. Jézefa Lompy w Bytomiu jest dyrektor Szkoty Podstawowej
nr21im. Jozefa Lompy w Bytomiu. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne



rozporzgdzenie o ochronie danych, tzw. RODO) kandydat ma prawo dostepu
do tresci swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

- Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze dostepny jest w Szkole
Podstawowej nr 21 im. Jézefa Lompy w Bytomiu.

- Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2018 poz. 1260) w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej
nr 21 im. Jézefa Lompy w Bytomiu zostanie opublikowane imie i nazwisko oraz
miejsce  zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w  wyniku
przeprowadzonego naboru.

rzysqtof Kawka



Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 21 im. Jézefa Lompy z siedziba
w Bytomiu, przy ul. Worpie 14-16 tel. 32/280-29-30 adres e-mail sekretariat@sp21.bytom.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
Adres: Urzad Miejski w Bytom ul. Smolenia 35
e-mail iod_edu@um.bytom.pl

1. Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora:

a) w zwigzku z podjeciem dziatan na rzecz osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy art. 6 ust.1 lit. b RODO

w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - ustawa z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracownikow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

b) na podstawie przepiséw prawa art.6 ust.l lit. b RODO w celu weryfikacji niekaralnosci zgodnie z ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) na podstawie zgody art. 6 ust.1 lit. a RODO inne dane, w tym dane do kontaktu,

d) na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO wowczas, jesli dokumentacja zawiera dane szczegdInych kategorii:

2. Kategorie odbiorcéw danych osobowych: podmioty obstugujace system informatyczny w placéwce;

3. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesigey od czasu zakoficzenia postgpowania rekrutacyjnego;

4. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, do zadania
usunigcia danych oraz ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego — Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jego
dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(UE 2016/679);

5. Przystuguje prawo cofnigcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych osobowych;

6. Dane osobowe nie bgdg podlega¢ decyzji, ktora opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu;

7. Dane nie bgdg przekazywane do panistwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;;



