SZKOEA PODSTAWOWA Nr 3
im. Adama Mickiewicza

15-249 Biatystok, ul. Gdariska 23/1 )
tel, 85 732-41-83 Biatystok, 04.01.2021 r.

OGLOSZENIE Nr 1/2020

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR

Szkoly Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy

L Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 3
im. Adama Mickiewicza
w Biatymstoku
ul. Gdanska 23/1
15-249 Biatystok
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny ksiegowy
III.  Wymiar etatu: 1/1
IV.  Kandydat powinien speinia¢ nastgpujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. tj. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.):

ma obywatelstwo polskie;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestgpstwo skarbowe;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowoscli,

b) ukonczyta érednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

w obu przypadkach, co najmniei 3 — letni staz pracy na stanowisku gtéwnego

ksiegowego w jednostkach o$wiatowych.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych =z prowadzeniem gospodarki finansowej
i rachunkowosci budzetowej zgodnie z obowigzujacym prawem w szkole;

znajomos$¢ programdw finansowo — ksiggowych:
FINANSE OPTIVUM - VULCAN, PLATNIK, PLACE OPTIVUM - VULCAN,



KSAT, GUS, PFRON, SIGMA, SIO, OBSLUGA BANKOWOSCI ELEKTRONICZNE]J,
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,

— kodeksu postgpowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowej, zasad ksiggowosci budzetowe;j,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela i innych przepiséw oswiatowych,

— przepisow ptacowych,

— przepisoéw ubezpieczen spotecznych — ZUS,

- Kodeksu Pracy,

— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania $rodkoéw unijnych;

umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;

umiej¢tnosé podejmowania samodzielnych decyzji,

umiejetnosé wspotpracy w zespole i rozwigzywania problemow;

odpornos¢ na stres;

komunikatywnos$¢;

odpowiedzialnos¢, zaangazowanie i wysoka kultura osobista;

posiada biegla umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie programéow
komputerowych stuzacych do obstugi pakietu biurowego, poczty elektronicznej,
Internetu, programow ksiegowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Szkoly Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza

w Bialymstoku zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

kontrola dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidlowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

¢) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajacymi zwiaszcza:

a) dyspozycji srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

b) gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Szkoty
Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Biatymstoku,

c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez Szkote Podstawowa nr 3 im. Adama Mickiewicz w Biatymstoku,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,



VI

analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Szkoty Podstawowej nr 3 im.
Adama Mickiewicza w Biatlymstoku,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych SP nr 3 w Biatymstoku,
opracowanie  planow  finansowych dla  Szkoty = Podstawowej nr 3
im. Adama Mickiewicza w Biatymstoku,

opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentoéw (dowodow kasowych),

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS,

szczegotowa analiza stanu naleznosci 1 zobowiagzan wedlug poszczegolnych tytutow
oraz wedtug dtuznikéw i wierzycieli,

biezaca ewidencja ksiggowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych,

miesigczna analiza rozliczen z tytutow zrealizowanych dochoddéw budzetowych
1 wydatkow budzetowych,

szczegotowo$S¢ stosowania podzialow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji 1 sprawozdawczosci,

wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania
1 odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek,

archiwizacja dokumentéw ksiggowych,

biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko
pracy,

przestrzeganie ustalonego w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza
w Bialymstoku czasu pracy i dyscypliny pracy,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych wydanych przez Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im.
Adama Mickiewicza w Bialymstoku naleza do kompetencji gtownego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatgcznik nr 1),
kserokopie dokumentow (dyplomy, swiadectwa) potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci w wymaganiach niezbednych 1 dodatkowych,

o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu w peilni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe, z jednoczesnym zobowiazaniem si¢ do dostarczenia stosownej informacji
z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego naboru (Zatacznik nr 2),



¢ kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (Zatgcznik nr 3),

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — wylacznie w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie
si¢ w gronie nie wigcej niz pigciu kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Przedtozone kopie dokumentow nalezy uwierzytelni¢ wiasnorecznym podpisem
z klauzulg 7Za zgodno$¢ z oryginalem” oraz data.

VII.  Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

e praca w administracji z obstugg komputera w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 3
im. Adama Mickiewicza w Biatymstoku,

e wymiar zatrudnienia - pelny etat,
pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w  Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza
w Bialymstoku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢:

- osobiscie w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 w Biatymstoku, ul. Gdanska 23/1

- za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko — Gtowny ksiegowy w Szkole
Podstawowej nr 3 w Biatymstoku” na adres: Szkota Podstawowa nr 3 im. Adama Mickiewicza,
15-249 Bialystok, ul. Gdanska 23/1

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.01.2021 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyna niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomos$ci poprzez ogloszenie
zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
oraz na tablicy informacyjnej w SP nr 3 w Bialymstoku oraz stronie internetowej szkoty
www.sp3bialystok szkolnastrona.pl

DYREKTOR
Szkoly Podstawowe] Nr 3 w Bialymstoku
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ZALACZNIK Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imie (imiona) i NAzwWISKO ... ... ... ... o

2.Data urodzenia ...

WojewOdztwo ... Powiat ....................... Gmina ......................
ULiCa ..o nrdomu ......... nr mieszkania ........
MIEISCOWOSE .ot e e
Kod pocztowy ... Poczta ...
Telefon ... Adrese-mail ...................

Wojewodztwo ... Powiat ....................... Gmina ......................
ULCA ... nrdomu ......... nr mieszkania .......
MIEISCOWOSE ..t e e e
Kod pocztowy ... Poczta ...
5. WYKSZEAlCONIE ... ..o
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
6. Kwalifikacje zawodOwe ... ... ... ...



(miejscowos$¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



ZALACZNIK Nr 2

OSWIADCZENIE

(imi¢ i nazwisko)

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze:

- posiadam obywatelstwo polskie,

- posiadam peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- korzystam z petni praw publicznych,

- nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiemr za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru

Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. t.j. z 2019 1. poz. 1282 ze zm.).

(czytelny podpis skladajacego oswiadczenie)

(miejscowo$¢ i data)



ZALACZNIK Nr 3

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
DLA POTRZEB PROCESU REKRUTACJI

..........................................................

..........................................................

Oswiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkote
Podstawowa nr 3 im. Adama Mickiewicza w Bialymstoku, ul. Gdanska 23/1, 15-249 Bialystok,
w zakresie obejmujacym przekazanymi przeze mnie dokumentami dla celow przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego.

W przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji powyzsza zgoda obejmuje przetwarzanie danych
osobowych dla celu zawarcia umowy o prace.

Zostalem(am) poinformowany(a) o tym ,ze w kazdym momencie mam mozliwos¢ wycofania
wyrazonej przeze mnie zgody, a wycofanie zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajace;j si¢ 0 zatrudnienie)

Zostatem(am) rowniez poinformowany(a), zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(dalej jako RODO), ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3
im. Adama Mickiewicza w Biatymstoku z siedzibg w Biatymstoku przy ul. Gdanskiej 23/1 tel.
85 7324183, mail: sp3(@um bialystok.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza

w Biatymstoku mozliwy jest pod adresem e-mail: iodo@ecrklex.pl

3. Dane osobowe Pana/i beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia
j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2020
poz. 1320) w zw. z art. 22' Kodeksu Pracy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz

w celu podjecia pracy.



4. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego
i wytonienia kandydata na dane stanowisko pracy. W przypadku zawarcia umowy o prace dane
osobowe beda przechowywane przez okres wlasciwy dla przechowywania akt osobowych.

5. Odbiorca danych osobowych, w przypadku kandydata, ktéry zostal wyloniony na stanowisko
pracy beda osoby lub podmioty wykonujace pracg na rzecz Szkoly i uprawnione do ich
otrzymywania na mocy przepisow prawa.

6. Posiada Pan(i) prawo dostgpu do tresci danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

7. Przystuguje Panu(i) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych, jezeli uzna Pan(i), ze dane sa przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

8. Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem

rozpatrzenia kandydatury.

(data i czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



