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Szkota Podstawowa nr 28 im. Wincentego Janasa w Rudzie Slaskiej
ul. Sprusa 4; 41-700 Ruda Slaska

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 28
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY: KSIEGOWY

1. Niezbedne wymagania

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe
umyslne,

d) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:
- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe. Mile widziane co najmniej roczne
doswiadczenie w jednostce sektora finansow publicznych,
- ukonczenie policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej dwuletniej praktyki w ksiegowosci.
Mile widziane roczne doswiadczenie w jednostce sektora finansow
publicznych.

e) znajomos¢ ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci.

2. Dodatkowe wymagania:

a) znajomosc¢ przepisoéw oswiatowych i samorzadowych,

b) znajomos¢ aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania m.in.
administracji samorzadowej, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) znajomosc przepisow podatkowych,

d) znajomosc przepisow ptacowych,

e) znajomosc przepisdéw ZUS

f) umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspotpracy w zespole

g) znajomos$¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) Sporzadzanie list ptac i prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw
szkot.
b) Rozliczanie umow - zlecen, o dzieto.
c) Rozliczania zwolnien lekarskich, rejestracji nowo zatrudnionych
pracownikow



i wyrejestrowanie pracownikow, z ktorymi rozwigzano umowe o prace.
d) Sporzadzanie dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS
e) Przesytanie drogg elektroniczng rozliczen ZUS.

f) Sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych, Rp-6, RP-7.

g) Sporzadzanie deklaracji podatkowych i innych informacji oraz analiz
dotyczacych zajmowanego stanowiska

h) Sporzadzenie sprawozdan do GUS (np. Z-03, Z-06, Z-05).

i) Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
j) Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

k) Przyjmowanie, opisywanie faktur oraz sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym

l) Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.

4. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: 0,25 etatu

b) miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 28 , ulica Sprusa 4 w Rudzie Slaskiej,

c) praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym,

d) wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetnosc
stosowania odpowiednich przepisow prawa, komunikatywnosc,
skrupulatnosc.

5. Wymagane dokumenty:

a) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. Nr 1),

b) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

c) dokumenty poswiadczajace staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe
podane w kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
m. in. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia zarowno w ramach zakonczonych
stosunkow pracy, jak i trwajacego stosunku pracy oraz doswiadczenie
w ramach umow cywilno-prawnych, odbytych stazy zawodowych itp.,

d) dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia
(kserokopie odpowiednich dokumentow i zaswiadczenia),

e) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie, o zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o braku
skazania za przestepstwa (zat. Nr 2), osoby, ktdre przejda pozytywnie
postepowanie rekrutacyjne oraz zostang zakwalifikowane do przyjecia,
beda zobowigzane do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego,

f) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie (zat. nr 3) o wyrazeniu zgody
o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutaciji.

6. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia w Szkole Podstawowej nr 28 im. Wincentego Janasa
w Rudzie Slaskiej 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.



7. Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w trzech
etapach:
- | etap - weryfikacja ofert pod katem spetniania przez kandydatow
stawianych wymogow,
- Il etap- test sprawdzajacy wiedze kandydata niezbedng na
stanowisku,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna .
W zaleznosci od ilosci kandydatow spetniajacych wymogi okreslone
w ogtoszeniu, mozliwe jest pominiecie Il etapu. Komisja Rekrutacyjna
zastrzega sobie prawo rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym
jego etapie.

8. Termin i sposéb sktadania ofert :

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w zamknietych kopertach
bezposrednio w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 28 im. Wincentego
Janasa w Rudzie Slaskiej przy ul. Sprusa 4, z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko ksiegowego szkoty”,
do dnia 18 lipca 2023r. do godz. 9% lub w formie listownej.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetnig wymogow okreslonych

w ogtoszeniu, a takze te, ktore wptyna po terminie nie beda
rozpatrywane i nie podlegajg zwrotowi. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie www.g2.bipinfo.pl oraz na tablicy
ogtoszen w Szkole Podstawowej nr 28. Lista 0s6b bioracych udziat w Il
etapie prowadzonego naboru oraz jego termin zostang opublikowane w
okresie do 10 dni po uptywie terminu sktadania ofert.

9. Informacja o wynikach naboru:

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 28
im. Wincentego Janasa w Rudzie S'lqskiej, niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze lub po zakonczeniu postepowania
rekrutacyjnego. Pracodawca zastrzega sobie mozliwosc rezygnacji

z zatrudnienia kandydata.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej procedurze
naboru:

W terminie 3 miesiecy od zamieszczenia informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej, kandydaci moga odbierac

( osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne w sekretariacie szkoty,

w godzinach pracy placowki. Po uptywie tego terminu dokumenty
aplikacyjne kandydatéw uczestniczacych w naborze zostang komisyjnie

Zniszczone.
DYREKTOR
B O
mgr Katarzyna Woszek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umigj@tnosci, ZAINErESOWEANIA .. ... ouvuiiiiiiiiie e e ee e

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ......... | R
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zat. nr2

(miejscowos$é, data)

OSWIADCZENIE
T e S ZAMIESZRAAIY Wi s i o v 5008 F v s e e s e msiban o Bt
DIZY. .o ceeeeieeeieeeeseeseeee e e lBGItyMUjgCaly. sie dowodem osobistym seria
T o crmiemirad s S L WYHANYITT PPZOZ et coiii s s s S5 s S0 s A5 S0 oem et
dnia........................8wiadoma/y odpowiedziainosci karne] wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu

karnego przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skiadanie falszywych zeznan
oswiadczam, ze posiadam zdolnos¢ do czynnosci prawnych, Korzystam z petni praw publicznych,
nie bytam/em skazanaly za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

 (podpis)



Zatnr3
ZGODA DLA OBECNIE TRWAIJACEJ REKRUTACII
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu obecnej rekrutacji na stanowisko nauczyciela w Szkole Podstawowej nr 28 im. Wincentego Janasa
z siadzibg w Rudzie Slgskiej, 41-700 przy ulicy Sprusa 4, zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w zakresie danych, ktérych
konieczno$¢ podania nie wynika z przepisow obowigzujacego prawa, w tym z Kodeksu pracy oraz z ustawy o
pracownikach samorzgdowych.
ZGODA DLA PRZYSZtYCH REKRUTACIJI
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu przysztych rekrutacji w Szkole Podstawowej nr 28 im. Wincentego Janasa z siedzibg w Rudzie
Slgskiej 41-700, przy ulicy Sprusa 4, zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony osob fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w zakresie danych, ktérych koniecznoéé¢ podania nie
wynika z przepisow obowigzujgcego prawa, w tym z Kodeksu pracy oraz z ustawy o pracownikach samorzadowych.

(data i podpis kandydata)
*niepotrzebne skreslic
lednoczesnie, z uwagi na art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, dalej jako: Rozporzadzenie 2016/679, informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 28 im. Wincentego Janasa z siedzibg w Rudzie Slaskiej
41-700, przy ulicy Sprusz 4 dalej jako Szkota/ Administrator;
2) u Administratora wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym moie sig¢ Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach

zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych pod adresem e-mail iod@gmainvest.pl lub na przesytajac korespondencje
na adres Administratora danych z dopiskiem ,,10D";

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko nauczyciela w oparciu o podstawy
prawne przetwarzania, tj.:

— art. 6 ust. 1 lit c) Rozporzadzenia 2016/679 (ustawa Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych);
— art. 6 ust. 1lit. a) Rozporzadzenia 2016/679 (zgoda kandydata w przypadku informacji wykraczajacych poza zakres okreslony
w art. 22! §1 Kodeksu Pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych);

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy lub podmioty, dziatajace w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy
prawa. Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ powierzone podmiotom wspierajacym biezaca dziatalnoéé Administratora, z ktdrymi
Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych, zgodnie z art. 28 Rozporzadzenia 2016/679;

5) okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych bedzie nie diuiszy niz:

~ okres wynikajacy z przyjetego u Administratora jednolitego rzeczowego wykazu akt, tj. nie diuzej niz 5 lat

- od momentu wyrazenia zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje;

6) posiada Pani/Pan:

—  prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, zgodnie z art. 15 Rozporzadzenia 2016/679,

—  prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych, zgodnie z art. 16 Rozporzadzenia 2016/673,

— prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych csobowych, zgodnie art. 18 Rozporzadzenie 2016/679,
jednakzie z zastrzezeniem przypadkoéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 Rozporzadzenia 2016/679,

- prawo do usunigcia danych osobowych, zgodnie z art. 17 Rozporzadzenia 2016/679, w zakresie danych na ktore
wyrazita/wyrazit Pani/Pan zgode,

— prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze
dane przetwarzane sg w sposéb niezgodny z obowigzujagcym prawem;

- prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$c z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie udzielonej przez Panig/Pana
zgody, w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a;

7) jednoczednie nie przystuguje Pani/Panu prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, z uwagi na fakt, ze podstawg
prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 2016/679, w zakresie przetwarzania danych
objgtego zgodg oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia 2016/679, w zakresie przetwarzania danych wynikajacego z wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, a takze prawo do przenoszenia danych w zakresie przetwarzania danych objetego
zgoda, z uwagi na fakt, iz dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany;

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest:

- wymogiem ustawowym, w przypadku informacji przetwarzanych na podstawie ustawy Kodeks Pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzgdowych, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak spetnienia wymogéw formalnych,
co bedzie skutkowato odrzuceniem oferty,

- dobrowolne w zakresie informacji zbieranych na podstawie zgody;

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystane do podejmowania decyzji, ktére opierajg sie wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.



