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]fagdstawowej nr 17 z Oddzialami Integracyjnymi w Rzeszowie

Miejsce pracy — Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 17 z Oddziatami Integracyjnymi w Rzeszowie,
ul. Bulwarowa 3, 35-051 Rzeszow

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar (40 godzin tygodniowo)

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: 03 czerwca 2019r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem giéwnego ksiggowego:

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.

posiada obywatelstwo polskie,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
glownego ksiggowego,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

e ukonczyla srednia, policealna lub pomaturalna szkole ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

e jest wpisana do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b.

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,
znajomos¢  przepisow  ustawy o  rachunkowosci i ustawy o  finansach  publicznych,
przepisow oswiatowych i samorzadowych, przepiséw podatkowych, ptacowych, ZUS, PFRON, znajomosé
przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,
umiejgtnos¢ obstugi komputera i programdow:

e finansowo-ksiggowy - FINANSE VULCAN, planowanie SIGMA

* inwentarz Optivum

e program Place Optivum

e program Platnik

¢ portal sprawozdawczy GUS
znajomos¢ obsfugi systemu bankowosci elektronicznej
znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych,
znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, deklaracji VAT,
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé, rzetelnoé¢, odpowiedzialnos¢,
terminowos¢, dyspozycyjnosc.
doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

3. Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiggowego:

obstuga finansowo-ksiggowa jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

dysponowanie srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu oraz
innymi bedacymi w dyspozycji szkoty,

sporzadzanie i kontrola realizacji planow dochodéw i wydatkow, prowadzonych dla poszczegdlnych kont
syntetycznych: dziatalnosci podstawowej i prowadzenie analityki dla poszczeg6Inych zespotow kont,



uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczna w ustawowych terminach,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

nadzor nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochoddw,

sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan finansowych, budzetowych i analiz, w tym deklaracji VAT,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
kompletowanie dokumentow finansowo —ksiggowych,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentéw ksiggowych,
prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych,
wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do gléwnego ksiegowego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

zakres obowiazkéw na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu komputerowego i narzedzi
informatycznych,

zakres wykonywanych obowiazkéw dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym stanowisku ma charakter
biurowy

praca w wymiarze pelnego etatu, na podstawie umowy o prace na czas okre$lony na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci gtownego ksiggowego.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce.
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu osob niepemosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, CV,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
oswiadczenie o:
* posiadaniu obywatelstwa polskiego,
* posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
* niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dzialtalnoéci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe

zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie — tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
glownego ksiggowego w Szkole Podstawowej nr 17 z Oddzialami Integracyjnymi w Rzeszowie”
w sekretariacie w dni robocze w godzinach 7:00 — 15:00 lub przesta¢ poczta na adres placowki: Szkola
Podstawowa nr 17 z Oddzialami Integracyjnymi, ul. Bulwarowa 3, 35-051 Rzeszdow,
w_terminie do 23 maja 2019r. do godz. 14:00. Otwarcie kopert odbedzie si¢ dnia 28 maja 2019r.
o0 godz. 10:00,

decyduje data wplywu do Szkoly Podstawowej nr 17 z Oddzialami Integracyjnymi. Oferty, ktére nie beda
zawieraly wszystkich dokumentéw lub wplyna po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
UM Rzeszow oraz na tablicy ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 17 z Oddziatami Integracyjnymi,

kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej,

wymagane dokumenty aplikacyjne, CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
oraz nastepujaca klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych i w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119
z dnia 4 maja 2016r.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz.

1260)”.



Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119

z dnia 4 maja 2016r.) informuje. ze:

|.Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Szkola Podstawowa nr 17
z Oddzialami Integracyjnymi w Rzeszowie adres: ul. Bulwarowa 3. 35-051 Rzeszow reprezentowana przez Dyrektora,
w zakresie  Pani/Pana danych osobowych kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy poprzez adres e-mail:
iodl@erzeszow.pl lub pisemnie na adres administratora danych, wskazany powyzej.

2. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie Art. 22' Kodeksu Pracy i ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz Pani/Pana zgody w zakresie podanych danych osobowych
wykraczajgcych poza unormowane przepisami prawa.

3.W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dane osobowe Pani/Pana bgdg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz.U. z 2011r, nr 14 poz. 57 z p6zn. zamianami) sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych. Dane osobowe pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigey od dnia zakonczenia procedury
naboru, tj. od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze (nabér rozstrzygnigty) lub od dnia opublikowania informacji
0 wyniku naboru (w przypadku niewylonienia kandydata). Dotyczy to rdwniez ofert nie spelniajacych wymagan formalnych oraz
tych, ktore wplynely do Szkoly po uplywie wyznaczonego terminu skladania dokumentéw. Po uplywie tego terminu dokumenty
aplikacyjne kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. W przypadku kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne
i zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu naboru, dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mys|
przepisow Kodeksu cywilnego przechowywane bgdg w dokumentacji z przeprowadzonego naboru z uwzglednieniem okresow
przechowywania okreslonych w obowigzujacych przepisach prawnych, w tym przepisach archiwalnych.

4.Posiada Pani/Pan prawo do: dostgpu do danych osobowych na zasadach art. 15 RODO, sprostowania danych osobowych na
zasadach art. 16 RODO. zadania ograniczenia przetwarzania na zasadach art.18 RODO, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania. ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem, prawo do zadania usunigcia danych osobowych na zasadach art.17 RODO.

5.Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, ktérym jest
Prezes Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

6.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

7.0dbiorcami bgda podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa. W zakresie odbiorcow danych osobowych informacja
o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego bedzie udostepniona
na stronie BIP UM Rzeszowa oraz na tablicy ogloszen w Szkole Podstawowej nr 17 z Oddzialami Integracyjnymi w Rzeszowie.

DY
Rzeszéw, 08 maj 2019r. REKTOR

B,
mgr Barb?rz Filip
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