Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocifiskiego w Legionowie

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 3
IM. JANUSZA KUSOCINSKIEGO W LEGIONOWIE
OGtASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY

Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusociniskiego,
ul. Wiadystawa Broniewskiego 7,
05-120 Legionowo.

I. Wymagania niezbedne:
Ksiegowym moze byé osoba, ktdra:

1) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach

samorzadowych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw ksiegowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci (dodatkowym

atutem branym pod uwage jest odbycie tej praktyki w jednostkach budzetowych);
b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada

co najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci (dodatkowym atutem branym pod uwage

jest odbycie tej praktyki w jednostkach budzetowych);
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia

rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

6) posiada wiedze na temat ustaw o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku
dochodowym od 0séb fizycznych, podatku VAT i sktadkach ZUS oraz potrafi wykorzystaé ta

wiedzy w praktyce.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



9.

10.
11.

Uzgadnianie stanu ksiegowego srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (niskiej
wartosci) i ksiegozbioru.

Uzgadnianie z pracownikiem ds. ptac naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, fundusz pracy, podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Wprowadzanie danych do programu ksiegowego zgodnie z zadekretowanymi dowodami
ksiegowymi (ksiegowanie).

Uzgadnianie danych (sprawdzanie) kont ksiegowych z ewidencjg dochodéw i wydatkow
na potrzeby sprawozdawczosci.

Rozliczanie inwentaryzacji (spiséw z natury).

Stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych.

Potwierdzanie imienng pieczatkg i podpisem wszystkich sporzgdzanych przez siebie
dokumentoéw.

Biezgce zapoznawanie sie z przepisami finansowo — ksiegowymi oraz przepisami ustawy
o finansach publicznych.

Podnoszenie wiasnych kwalifikacji.

Wykonywanie dodatkowych polecen przetozonego.

Zastepowanie gtéwnego ksiegowego i specjalisty do spraw ptac.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

wnN e

10.

Praca na stanowisku ksiegowego nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy;

Stanowisko obejmuje niepetny wymiar czasu pracy — % etatu.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z dnia 17 maja 2018r.,
poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 3

im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie.

Wynagrodzenie wypfacane do ostatniego dnia miesiaca;

Kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami Szkoty Podstawowej nr 3

im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem;
Zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ze wskazaniem numeru
telefonu kandydata;
Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, ukoriczone kursy, szkolenia,
posiadane uprawnienia;
Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych;
Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w § 8.1 ust.6
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu (poswiadczonego przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;
Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy.
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Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*

(imie i nazwisko kandydata do pracy)
® wyrazam zgode na przetwarzanie wizerunku w postaci zdjecia w procesie rekrutacji
organizowanym przez Szkote Podstawowag nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie ;
® wyrazam zgode na przetwarzanie numeru telefonu oraz adresu e-mail w procesie re-
krutacji organizowanym przez Szkote Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w

Legionowie

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznatem(-am) sie z trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych,
w tym z informacjg o celu i o sposobach ich przetwarzania oraz o prawie dostepu

do tresci swoich danych i prawie do ich poprawiania.

(Czytelny podpis kandydata)

*Prosze wstawic znak ,X” przy pozycji, na ktérg wyraza Pan/i zgode.

Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotaczenia do

oferty jednego z nizej wymienionych dokumentow:

— certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $srednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Paristwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

— dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;

— Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

— Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

Uwagal
Mozliwos¢ wgladu do oryginatow wymaganych dokumentéw.



INFORMACIE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1),
w skrdcie ,,RODO”)

1) | Administratorem przetwarzanych danych osobowych kandydata do zatrudnienia jest
Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie

2) | We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych danych osobowych
moze sie Pani/Pan kontaktowaé¢ zInspektorem Ochrony Danych pod adresem:
e-mail: iodsp3legionowo@wp.pl

3) | Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac¢ sie bedzie
na podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000).

4) | Dane osobowe kandydata do zatrudnienia beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji, na podstawie art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a ,,RODO”

5) | Dane osobowe nie bedy przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisdw prawa.

6) | Podanie danych wynikajace z art. 22* Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie
pozostatych danych jest dobrowolne.

7) | Kandydat ma prawo wycofaé¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie
ma wptywu na zgodno$é przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem
zgody (dot. danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,,RODO).

8) | Dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji. Dane beda przechowywane przez
czas okreslony dla poszczegdlnych symboli kategorii archiwalnej zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie
opracowanym na podstawie rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

9) | Kandydat ma prawo do zgdania od Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

10) | Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie lub
przesta¢ poczta na adres: Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego,
ul. Wtadystawa Broniewskiego 7, 05-120 Legionowo z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko ksiegowej w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie w terminie do 07.09.2020 r. do godziny 12.00 (liczy sie data wptywu
aplikacji do sekretariatu).

VI. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie




telefonicznie i mailowo.

VII. Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIll.  Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegétach
procedury konkursowej. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu
naboru, kazdy kandydat moze pozyska¢ drogg telefoniczng. Oferty mozna odebrac
w terminie 3 miesiecy od daty zakoriczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega
sobie prawo do zniszczenia dokumentéw. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé

pod nr telefonu: 22 774 55 29 sekretariat szkoty.

IX. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusociniskiego w Legionowie dostepny jest na stronie www.zs3.legionowo.pl
oraz w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocifnskiego w Legionowie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 774 55 29.

X. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

XI. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Janina Zajac
Legionowo, 26.08.2020r. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocinnskiego w Legionowie



