Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 12/2024/2025
Dyrektora Sportowej Szkoly Podstawowej

SZKOEA PODSTAWOWA

im. Ferdynanda Mareckiego

16-030 Supradl, ul. J. Pilsudskiego 1 im. Ferdynanda Mareckiego w Supraslu
tel./fax 857183016 REGON 000263998 z dnia 28 listopada 2024 .
SSP.111.1.2024
Dyrektor

Sportowej Szkoly Podstawowe;j
im. Ferdynanda Mareckiego w Suprasiu

oglasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w wymiarze 1 etatu

w Sporiowej Szkole Podstawowej
im. Ferdynanda Mareckiego w Supraslu
ul. ]J. Pitsudskiego 1, 16-030 Suprasl

1. Wymagania niezb¢dne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekceji kandydatéw) -
zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2024 poz. 1530):

a) obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub pafstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

c) pelnia praw publicznych;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

e) posiada znajomo$c jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gléwnego ksiggowego;

f) spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

1) wyksztalcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetlniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-
letnig praktyke w ksiggowosci;

2) ukonczyla srednia, policealna lub pomaturalna szkole ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci;

3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw;

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odregbnych przepiséw;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowe] selekcji
kandydatow):

a) staz pracy minimum 5 lat;



b)

co najmniej 4 letni staz w ksiggowoscli na stanowisku ksiggowego w jednostkach oswiatowo-
budzetowych;

znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placdéwki oswiatowej;

znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, o$wiatowych
i samorzadowych, podatkowych, PFRON, placowych, znajomosc¢ przepisow ZUS oraz wynikajacych
z Karty Nauczyciela, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej;

umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programéw ksiegowo-placowych(system sQola,
PL.ATNIK), programu inwentarzowego QINW, systemu SJO BESTIA oraz sprzetu biurowego;
doswiadczenie przy rozliczaniu projektoéw unijnych;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

umiejetnosé pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, odpowiedzialno$¢, sumiennosc¢ i rzetelnosé,
dobra organizacja czasu pracy.

3. Zakres wykonywanych zadar:
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organizowanie ksiegowosci z zastosowaniem wszystkich koniecznych urzadzen zapewniajacych
prawidlows ewidencje i gospodarke $rodkami pienieznymi i materialnymi;

zorganizowanie 1 przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentdéw rachunkowych od chwili wejscia
ich do jednostki budzetowej lub od chwili powstania dokumentu w danej jednostce do zlozenia go
w archiwum;

przechowywanie i zabezpieczanie ksiag, kartotek, sprawozdan, drukéw scislego zarachowania oraz
prowadzenie ewidencji;

przestrzeganie starannego, biezacego prowadzenia rachunkowosdci terminéw uzgadniania ksiag
(kartotek) z ksicgowoscla syntetyczng, terminowe sporzadzanie sptrawozdan budzetowych
i finansowych;

czuwanie nad caloksztaltem z zakresu realizacji;

czuwanie nad przebiegiem prac komisji inwentatyzacyjnej;

naliczanie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentdw, ktore maja stanowi¢ podstawe wyplat
i wplat, asygnowan srodkdéw pienigznych, rozliczen z tytulu dostaw, robdt i ustug, przyjecie
i wydawanie srodkéw trwalych oraz dokumentéw dotyczacych obrotéw Srodkami pienigznymi
1 rzeczowymi skltadnikami majatkowymi;

prowadzenie korespondenciji biezacej wg systemu kancelaryjnego, opartego na prowadzeniu teczek
spraw;

opracowywanie preliminarzy budzetowych i planéw finansowych;

realizacja operacji budzetowych;

przygotowywanie przelewow bankowych dotyczacych zobowigzan jednostki;

prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych, zasobow bibliotecznych;

opracowywanie analiz stanu majatkowego 1 wynikéw finansowych;

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkéw tewalych;
przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, danych do SIO, arkusza organizacyjnego
oraz innych dokumentéw dotyczacych spraw z zakresu ksiggowosci;

przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;

inne prace zlecone przez dyrektora

4. Informacja o warunkach pracy:

2)

b)

9
d)

praca administracyjno — biurowa z obsluga komputera powyzej 4 godzin wykonywana w siedzibie
Sportowej Szkoly Podstawowej im. Ferdynanda Mareckiego w Supradlu, J. Pilsudskiego 1, 16-030
Supradly

wymiar zatrudnienia — 1 etat;

czas pracy — 40 godz. typodniowo;

pierwsza umowa na czas okreslony.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Sportowej Szkole Podstawowej im. Ferdynanda Mareckiego
w Supraslu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

2



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny zawierajacy pisemne zgloszenie udziatu w naborze opatrzony wlasnorecznym podpisem
kandydata;

b) zyciotys lub cv, bez zdjecia kandydata, z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci
informacje o stazu pracy;

¢) kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy;

e) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

f) wypelniony kwestionariusz osobowy;

g) oswiadczenie: o posiadaniu obywatelstwa oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z peini praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowl gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowej, z jednoczesnym zobowigzaniem si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru
Katnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru;

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zlozonej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

i) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — wylacznie w przypadku kandydata, ktory
zamierza skotrzysta z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedloiyé dokumenty potwierdzajace jej
umiejetnosci 1 osiagniccia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowiace podstawe do korzystania ze szczegélnych
uprawniefl w zakresie stosunku pracy.

Przedlozone kopie dokumentoéw kandydat uwietzytelni wlasnotgcznym podpisem z klauzulg ,,za zgodnosé
z oryginatem” oraz data.

Dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

WWyragam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofércie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaci procesu
rekrutagi” Zeodnie 3 ustawa g dnia 29 sierpnia 19977, 0 ochronze danych osobowych (Dz. U. £ 2019 r. pog. 1781)”

WPrymuje do wiadomosci fakt obowiazku publikaci w Binletynie Informacji Publicznef moich danych osobowych, zgodnie
g wymogami ustawy 3 21 listopada 2008r. o pracownikach samorggdowych (Dg. U. 2024 r. pog. 1135)”

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych,
RODO) informuje iz:

1. Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Sportowa Szkota Podstawowa im. Ferdynanda
Mareckiego w Supraslu, ul. Pilsudskiego 1, 16-030 Suprasl , tel. 85 7183 016.

2. Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. ) RODO, administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna si¢ kontaktowac pod adresem poczty elektronicznej: iod@neasystem.pl.

3. Podane dane osobowe przetwatrzane beda dla potrzeb rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 t., a takze na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

4. Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaly
zebrane. Kryteria ustalenia tego okresu wynikaja gléwnie z przepiséw prawa dotyczacych archiwizacji,
ptzepisow merytorycznych lub Kodeksu postgpowania administracyjnego.

5. Przysluguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ottzymywania ich kopii
oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przystuguje prawo do: sprostowania danych, usunigcia danych,
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ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych, a w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody moze
Pani/Pan cofna¢ zgode w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwatzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. Podanie przez Pafistwa danych osobowych, w zaleznosci od scisle okreslonego celu ptzetwarzania, moze
by¢ wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia umowy.

7. Panistwa dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.

8. Przystuguje Panstwu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego.

Oferty nalezy sklada¢ w Sportowej Szkole Podstawowej im. Ferdynanda Mareckiego w Supraslu,
ul. J. Pilsudskiego 1, 16-030 Suprasl, w godzinach pracy sekretariatu z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko gléwnego ksiegowego” w terminie do dnia 09.12.2024r. do godz. 11:00.

Informacje zwigzane z naborem udzielane s3 w dniach i godzinach pracy sektretariatu Sportowej Szkoly
Podstawowej im Ferdynanda Mareckiego w Supraslu pod numerem telefonu: 85 7183 016.

Oferty, ktore nie beds skladane w zamknigtych kopertach zaadresowanych na jednostke z dopiskiem
o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze lub oferty, ktére beda sktadane w Szkole po uplywie terminu do
skladania ofert, nie zostana przyjete przez pracownika Szkoly. Natomiast oferty przestane droga pocztows, ktore
nie speiniaja ww. warunkow formalnych, a takze oferty przestane droga pocztowa, ktére zostang doreczone
po uplywie terminu do skladania ofert, komisja przeprowadzajaca nabor pozostawl bez rozpatrzenia i wlaczy
do akt dokumentujacych przeprowadzenie naboru.

Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie prowadzana dwuetapowo i obejmie :

I etap — kwalifikacja formalna — badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spelnienia
wymagafl formalnych.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna z komisja konkursowa, powolana przez Dryrektora Sportowej Szkoly
Podstawowej im. Ferdynanda Mareckiego w Supraslu.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne
zostana powiadomieni telefonicznie.

Komisja ptzeprowadzajaca nabdt po zapoznaniu si¢ z ofertami zlozonymi przez kandydatéw na wolne
stanowisko, ktore zostaly zlozone w ustalonym terminie i spetniaja warunki formalne, dokona oceny tych ofert
pod katem ich zgodnosci z niezbednymi wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze,
a nastgpnie zaprosi kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu naboru na odpowiednio rozmowe
kwalifikacyjng w terminie i miejscu podanym telefonicznie.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru upowszechniona bedzie niezwiocznie na tablicy informacyjnej,
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Supraslu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Supraslu.

Dyrektor
Sportowej Szkoly Podstawowej
im. Ferdynanda Mareckiego w Supraslu

mgr Joanna Musko
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