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DYREKTOR
Szkoty Podstawowej nr 5 im. bl. ks. J. Popietuszki w Zabkach
przy ul. Batorego 37
ogtasza nabér na stanowisko:
GLOWNY KSIEGOWY
w wymiarze 0,75 etatu
w Szkole Podstawowej nr 5 ul. Batorego 37, 05-091 Zabki

Glowne obowiazki:
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Prowadzenie rachunkowo$ci w Szkole Podstawowej nr 5.

Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;.

Prowadzenie gospodarki finansowej.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw operac;ji
gospodarczych i finansowych.

Tworzenie rocznego planu finansowego placéwki.

Przeprowadzanie wewnetrznych kontroli nadzorczych.

Organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowych, nadzér nad
catoksztattem prac z tego zakresu.

Opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych oraz zarzadzen
wydawanych przez dyrektora szkoty dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci.

10. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepisdw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do
kompetencji gtdwnego ksiegowego.

Wymagania niezbedne w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko giéwnego
ksiggowego:

1.
2
3.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karno
skarbowe.

. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkdéw gtéwnego ksiggowego.

. Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:



- ukonczenie ekonomicznych, jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych,
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomiczne;
I posiadanie co najmniej 6-cio letniej praktyki w ksiegowosci;

- wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

- posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego, wydanego na
podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach
budzetowych.

Znajomo$¢ programoéw biurowych: Word, Excel.

Znajomos¢ programdéw: Finanse VULCAN, SIO, SJO Bestia.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Doktadno$¢, starannosé.

Zdolnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji.

Odporno$¢ na stres.
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Wymagane dokumenty:
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. CV — informacja o ktérej] mowa w art. 22" § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (Dz. U. 2020.0.1320 t. j.) tj. imig, nazwisko, data urodzenia, dane
stuzgce do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje = zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnia.

. Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie.
. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
. Kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdtowe
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

. W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez

Administratora danych, proszg o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
przez okres najblizszych 6 miesiecy.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. O$wiadczenie o petnej zdolnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie, o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzgdu



terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe.

10.  Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ w z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282t .j.) - kopia dokumentu stwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Oswiadczenia o ktorych mowa w punkcie \Wymagane dokumenty” w pozycji od 4 do 5
mogg by¢ sformutowane w nastepujgcy sposob:

[ ] Wyrazam zgode™ na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkote Podstawowa nr 5 im. bt. ks. Jerzego
Popietuszki przez najblizszych 6 miesiecy.

[ ] Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zafgczonych dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg
szczegotowe kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- zaznacz Krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodno$c
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podpis kandydata do pracy

Sposoéb sktadania dokumentow:

1. Dokumenty z dopiskiem ,Nabér na stanowisko gléwnego ksiegowego”
nalezy ztozyC osobisci w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 5, ul. Batorego 37, 05-
091 Zabki

2. Termin sktadania ofert: do 21.01.2022 r. do godz. 15.30

3. CV zawierajace dane o ktérych mowa w art. 22' § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 t. j.) oraz wszystkie sktadane
oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem.

4. Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie
tych dokumentéw.

5. Osoby, ktérych oferty zostana pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o
terminie rozmowy.

6. Oferty ztozone po terminie, w sposéb inny niz w okre$lonym zgtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace odpowiedzig na ogtoszony
nabor nie beda uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobicie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po
podaniu nazwy konkursu, za okazaniem dowodu tozsamo$ci) w pokoju kadr. Po
tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.
2. Wymiar czasu pracy — 0,75 etatu



3. Zatrudnienie od 1 lutego 2022 r.
4. Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 5 im. bt. ks. Jerzego Popietuszki
w Zabkach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
Klauzula informacyjna dla os6b kandydatoéw do pracy

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Szkota Podstawowa nr 5 im. bt. ks. Jerzego Popietuszki z siedziba przy ul. Batorego 37,
05-091 Zabki.

2. Inspektor ochrony danych

Kontakt z inspektorem danych jest mozliwy pod nr. tel. 783 220 250 lub pod adresem e-
mail: daneosobowe@zabki.pl

3. Celi podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy [1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego [2].

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda [3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode [4], ktdéra moze zostaé odwotana
w dowolnym czasie.

Jedli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie [5], ktdéra moze zostaé odwotana
w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktdre uprawnione
sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto, moga by¢ one ujawnione podmiotom,



z ktérymi Administrator zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji Panstwa dane bedg przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki , 00-193 Warszawa).

7. Zrédta pochodzenia danych osobowych

Dane pozyskujemy wytacznie od Pani/Pana.

[1] Art. 22 " Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 t. j.)
(dalej: KP) oraz Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2] art. 22 11 pkt. 4 — 6 Kp w zwz. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
zm.) (dalej: RODOQ). W przypadku danych okre$lonych w art. 22 ' 1 pkt. 1 —3 Kp
podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO:
[4] Art. 6 ust. 1 lita RODO:
[5] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

DYREKTOR
bin'ed

mgr Dorota Bisialgka



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuije, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 5 im.
bt. ks. Jerzego Popietuszki z siedzibg przy ul. Batorego 37, 05-091 Zgbki;

Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod nr tel. 783 220 250 lub
adresem e-mail: daneosobowe@zabki.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy, na jakie ztozy Pani/Pan ofertg;

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Szkota Podstawowa Nr 5 im. bt. ks.
Jerzego Popietuszki w Zabkach w zakresie wykonywanych zadan, pracownicy
Szkoty w zakresie swoich obowigzkow stuzbowych na podstawie upowaznienia;
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa
trzeciego/organizacii;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych (o przetwarzanych
danych oraz otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, usuniecia danych zbednych dla
celu przetwarzania. W celu uwierzytelnienia czy to Pani/Pan sg uprawnieni mozemy
prosi¢ o podanie informacji dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz
sytuacje, kiedy mozna z nich skorzysta¢ wynikaja z przepisow prawa. To, z jakiego
prawa moze Pani/Pan skorzysta¢ zalezy np. od podstawy prawnej, na jakigj
przetwarzamy dane oraz celu ich przetwarzania;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy;

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie
danych okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemoznos¢ wziecia udziatu w
rekrutacji;

10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym

réwniez w formie profilowania, tzn. zadne decyzje wywotujgce wobec osoby skutki
prawne lub w podobny sposéb na nig istotnie wptywajace nie bedg oparte wytgcznie
na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg sie z taka
automatycznie podejmowang decyzjg.

Zgodnie z art. 22" §1 Kodeksu pracy od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgdamy
podania danych osobowych obejmujacych:

imie (imiona) i nazwisko;

date urodzenia;

dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie;
wyksztatcenie;

kwalifikacje zawodowe;



przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



