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A’STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w Szkole Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Lancucie

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Lancucie
oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze: GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Szkola Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w
Lancucie , 37-100 Lancut, ul. Ko$ciuszki 17

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 01.12.2021 r.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksi¢gowego.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatéw) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 305):

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalna szkotg ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatéw):

1) Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej:

- Karta Nauczyciela;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzagdowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;
- Ustawy o systemie ubezpieczen spofecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci

2) Znajomo$é obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych —
Ksiegowos¢ OPTIVUM, Place OPTIVUM, pakiet MS Office, Platnik ZUS, SIO,
SJO BESTIA, eBudzet-Zintegrowany System Planowania Budzetu, e-VAT Sprawny Urzad.

3) Znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.

4) Znajomo$¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych.
5) Znajomos¢ przepisow ZUS.

6) Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

7) Umiejetnoé¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

8) Umiejetno$é pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,
odpowiedzialno$é, rzetelno$é, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

9) Preferowane do$wiadczenie pracy na stanowisku glownego ksiggowego w placowkach
o$wiatowych.

Zakres obowiazkéw osoby zatrudnionej na stanowisku giéwnego ksiggowego:

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Gtéwny ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa polegajace zwlaszceza
na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:

- whasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu szkoty.

Do zadan gtoéwnego ksiggowego nalezy:



1) Opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetowych Szkoty Podstawowej
Nr 2 w Lancucie

2) Opracowywanie projektOw przepisow wewnetrznych  dotyczacych —prowadzenia
rachunkowosci w Szkole Podstawowej Nr 2 w Lancucie.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi.

4) Zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci umow zawieranych przez Szkotle
Podstawowa Nr 2 w Lancucie.

5) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszezen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

6) Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
szkoty, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci i zobowigzan.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

9) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

10) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona
danych.

11) Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Szkoty Podstawowej Nr 2 w
Lafcucie z uwzglednieniem obowiazujacej czgstotliwosci i termindw inwentaryzacji
poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow.

12) Sporzadzanie miesigcznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien.
13) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.

14) Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15) Dokonywanie przelewdw drogg elektroniczna.

16) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

17) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gltdéwnego
ksiegowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa.



2) Budynek szkoty nie jest wyposazony w windg.
3) Praca w trybie jednozmianowym, 8 godzin na dobg/40 godzin tygodniowo.

Wymagane dokumenty:
1) Uzasadnienie przystapienia do konkursu.

2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegolnoscei informacije
0 stazu pracy.

3) Kopie dokumentow potwierdzajgcych ~wymagane wyksztatcenie, dokumentow
o ukoficzonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajgce wymagany staz

pracy.

4) Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego.

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.
U. 22021 r. poz 289) ( wzor o$wiadczenia pod trescig ogtoszenia - zatgcznik nr 1).

6) O$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosei dokumentoéw lub za przestgpstwa skarbowe ( wzor o$wiadczenia pod trescig
ogloszenia - zalgcznik nr 2).

7) O$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne ( wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 3).

8) Oswiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych ( wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zatgeznik nr 4).

9) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni ( wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zatgcznik nr 5).

10) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko glownego ksiggowego w Szkole
Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Lancucie, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pézn.zm.) oraz Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o0 ochronie danych) (tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L
22016.119.1 z pézn. zm) ( wzoér o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentéw, sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.



Zgodnie 7 ustawq z dnia 7 paZdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 poz. 672), w przypadku prredstawienia priez kandydata dokumentow w jezyku
obcym, nalezy dolgczyé ich tumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro thumaczen lub
tlumacza przysieglego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Termin: do dnia 10 pazdziernika 2021 r. do godziny 15:00.

2) Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: osobicie lub listownie do sekretariatu
szkoty (liczy sie termin wptywu dokumentow do szkoty), w zamknigtych kopertach
podpisanych imieniem, nazwiskiem , z numerem telefonu kontaktowego i e-mailem
kandydata, z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiggowego w Szkole
Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Lancucie”.

3) Miejsce sktadania dokumentow: Szkota Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego
w Lancucie, ul. Ko$ciuszki 17, 37-100 Lancut

Dodatkowe informacje:
1) Aplikacje, ktére wptyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- I etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych.

- II etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowa powolang przez Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana
Twardowskiego w Lancucie.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Szkoty Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Lancucie, oraz tablicy ogloszen
w Szkole .

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: RODO), informujg ze:




D

2)

3)

b)

4)

S)

Administratorem danych osobowych uczniow 1 rodzicow/opiekundéw prawnych jest
Szkota Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w  Lancucie.
7 Administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ listownie: 37-100 Lancut, ul. Kosciuszki
17, e-mailowo: sp2lancut@wp.pl oraz telefonicznie: 17 22528 22.

Inspektorem Ochrony Danych jest Konrad Krupa, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢
za poérednictwem poczty przestanej na adres Szkoly, drogg elektroniczng - e-mail:
iod@um-lancut.pl; telefonicznie pod numerem 665 893 252.

Pafistwa dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogloszeniu o naborze, na podstawie — W zalezno$ci od
stanowiska:

art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO lub art. 9 ust. 2. lit. b) RODO tj. gdy przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w tym
w zwigzku z wykonaniem obowigzkow natozonych:

> art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy,

> art: 9 ust. 1, art. 10 ust. 5, art. 10 ust. 8a, art. 10 ust. 8b ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

» art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym;

art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. ) RODO tj. na podstawie zgody udzielonej
w celach okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody (w
zakresie m. in. danych kontaktowych), ktéra to zgoda moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie - bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

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

Odbiorcami danych osobowych bgda podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa; w pozostatych przypadkach odbiorcami
danych moga by¢ inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umow zawartych ze
Szkola przetwarzaja dane osobowe, dla ktorych Administratorem jest Szkola
Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Laficucie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

6) Dane osobowe niepozyskane bezposrednio od osoby, ktérej dane te dotycza,

wymienione w art. art. 10 ust. 8b ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
oraz art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. 0 przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoseig na tle seksualnym pochodzg z rejestrow prowadzonych pod nadzorem
wladz publicznych. Rejestr Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym sklada si¢
z Rejestru  publicznego, Rejestru z dostgpem ograniczonym 1 Rejestru 0so6b,
w stosunku do ktorych Panstwowa Komisja do spraw wyjasniania przypadkow
czynnosci skierowanych przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci wobec
maloletniego ponizej lat 15, wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze (Rejestr



Panistwowej Komisji). Dostgp do Rejestru publicznego i Rejestru Panstwowej Komisji
jest nieograniczony.

7) Dokumenty aplikacyjne (w tym zawarte Ww nich dane osobowe) kandydatow
niespetniajgcych wymagan formalnych i niedopuszczonych do procesu rekrutacji nie
beda przechowywane - zostajg zniszczone lub zanonimizowane, chyba, ze osoba
ubiegajgca sie o zatrudnienie odbierze swojg oferte w terminie 7 dni od dnia uzyskania
informacji o niezakwalifikowaniu si¢ do procesu rekrutacyjnego. Dokumenty
aplikacyjne (w tym zawarte w nich dane osobowe) kandydatoéw zakwalifikowanych do
procesu rekrutacyjnego przechowuje si¢ przez okres trzech miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Wraz z uptywem wyzej wskazanego
trzymiesiecznego okresu oferty pozostatych kandydatéw zostaja zniszczone lub
zanonimizowane, chyba, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie odbierze swoja oferte
przed uptywem tego okresu.

8) Z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 lit. b), lit. d) i lit. e), art. 20, art. 21 ust. 1 RODO,
posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do usunigcia
danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie - w dowolnym momencie, bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody).

9) Ma Pan/Pani prawo wnies$¢ skargg do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jesli uznajg Panstwo,
iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych.

10)Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisow
prawa jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Pafistwa innych danych jest dobrowolne.

11)W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
W sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaty profilowaniu.

Wymagane w procesie rekrutacji dokumenty - Zyciorys i list motywacyjny - powinny by¢
opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz nastepujaca klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L.
2016.119.1z 04.05.2016).
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