SZKOtA PODSTAWOWA NR 2 im. GUSTAWA GIZEWIUSZA W OSTRODZIE
ul. OLSZTYNSKA 7; 14-100 OSTRODA

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 ze zm.)

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 2 im. GUSTAWA GIZEWIUSZA W OSTRODZIE OGLASZA
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNY KSIEGOWY -1 etat

I. Wymagania formalne (niezbedne):
1. Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego spetnia wymagania okreslone
w art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 ze zm.), tj.:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansdw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;
2. ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.
4.posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego;
5. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Stan jej zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.
Il. Wymagania dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny):

1. znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych,

2. znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostki budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych,

3. znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego, znajomosé¢ podstaw prawnych ZFSS i ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.),

4. umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz,



5. znajomos¢ i umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programach finansowo-ksiegowych, ptacowych, sprawozdawczych, bankowych, mile
widziana znajomos¢ programu Vulcan - ksiegowo$¢ Optivum,

6. predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, posiadanie cech osobowosci takich
jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadno$c,
sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, terminowos$¢, umiejetnos¢  korzystania
z przepisbw prawa, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia
i pogtebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, nieposzlakowana opinia, wysoka
kultura osobista.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. wykonywanie operacji gospodarczych, dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z planem
finansowym, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkdéw,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4. opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych,

5. rzetelne i terminowe sporzadzanie plandw budzetowych, sprawozdawczoéci budzetowej
i podatkowej, bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi organu
prowadzgcego,

6. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

7. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

8. sporzadzanie naliczeri odpiséw na zaktadowy ZFSS, planu i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz kontrola zgodnoéci wydatkéw z regulaminem i
przepisami prawa,

9. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

10. prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowe;j,

11. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

12. prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie deklaracji miesiecznych oraz jpk.

13. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy: 1 etat,
2. miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrédzie; ul.
Olsztynska 7, 14-100 Ostréda

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej,

3. oswiadczenie zawierajace nastepujace dane osobowe kandydata:

- imie (imiona) i nazwisko,

- date i miejsce urodzenia,

- obywatelstwo,

- miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji)

4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ ( dowodu osobistego),



5. kandydat z orzeczong niepetnosprawnoscia jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje,
7. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe —
$wiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,
9. odwiadczenie o niekaralnosci - braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(przed zatrudnieniem wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
10. oswiadczenie o braku przeciwwskazarnn zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegowego,
11. oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne,
12. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.
22018 r. poz. 1458, ze zm.),
13. w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w ust. V, pkt.5 — 12.
Kserokopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata ,za zgodno$é z oryginatem”,
a wszystkie dokumenty i oSwiadczenia musza byé przez niego opatrzone datg i wtasnorecznym
podpisem.

Na zgdanie szkoty kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa
ust. V, pkt.5-12.

Dodatkowo kandydat dotacza oswiadczenia wedtug zatgczonego wzoru:
1. obowiazek informacyjny w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrddzie,
2. zgoda na przetwarzanie danych osobowych .

VI. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej
nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrédzie byt nizszy niz 6%.

VII. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

1. Termin: do dnia 27.05.2019 r. — do godz. 15.00.

2. Sposob:
a. wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Gizewiusza
w Ostrodzie" w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrddzie
ul. Olsztyniska 7 lub przekaza¢ korespondencyjnie (decyduje data wptywu oferty do szkoty) na adres:

Szkota Podstawowa nr 2 im. Gustawa Gizewiusza, ul. Olsztyriska 7, 14 —100 Ostroda
b. oferty, ktére wptyng do szkoty niekompletne lub zostang ztozone po w/w terminie — nie beda

rozpatrywane,
c. nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng.



VIIl. Powiadomienie kandydatow o przeprowadzeniu naboru:

1. Etap | - ocena formalna dokumentéw, wytonienie oséb do Il etapu rekrutacji, tj. oceny
merytorycznej ztozonych dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej,

a. lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu bedzie do
wgladu w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrddzie, ponadto kandydaci
zakwalifikowani do Il etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu dalszego
postepowania konkursowego,

b. kandydaci niezakwalifikowani do Il etapu konkursu zostang powiadomieni o tym fakcie
telefonicznie.

2. Etap II- ocena merytoryczna ztozonych dokumentdw i przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych.

3. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana niezwtocznie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrodzie —
http://www.sp2ostroda.nowybip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 2 im.
Gustawa Gizewiusza w Ostrédzie.
4. Postepowanie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw:
a. dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji dotacza sie do akt
osobowych,

b. dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrddzie, a hastepnie
przekazane do zaktadowej sktadnicy akt,

c. dokumenty pozostatych oséb beda zwracane na wniosek i odbierane osobiscie przez
zainteresowanych za pisemnym potwierdzeniem przez okres trzech miesiecy od momentu
ogtoszenia wynikdw naboru, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Dodatkowych informacji udziela sie pod numerem tel. (89) 646-24-68

2. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2
im. Gustawa Gizewiusza w Ostrédzie. O terminie i miejscu przeprowadzania postepowania
konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Barbara Wisniewska
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrddzie

Ostrdda, dn. 13.05.2019 r.



Obowigzek informacyjny w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrédzie

Zgodnie z art. 13 ust. 1, 2 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, zwane dalej RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 2 im. Gustawa Gizewiusza
w Ostrédzie z siedzibg przy ul. Olsztyriskiej 7, 14-100 Ostréda, tel: 89646 24 68, e-mail:
sp2ostroda@poczta.onet.pl

2. W Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrédzie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych Pan Jacek Pietrzyk; kontakt: tel. 89 642 94 30.

3. Cel przetwarzania danych: wypetnianie obowigzkéw publicznych natozonych przepisami prawa.
W ramach wykonywania ustawowych obowigzkdw nasza placdwka przetwarza dane osobowe ucznidw, ich
rodzicéw lub opiekunéw prawnych na podstawie art. 6 ust.1 lit.c lub art. 9 ust. 2 lit. g RODO, czyli wypetnienia
przez szkote obowigzku, w $cisle okreslonych celach oraz zakresie, na podstawie konkretnych przepiséw prawa.
Przepisy te znajduja sie przede wszystkim w Ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018
r. poz. 996 i 1000), Ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2017 r. poz. 2198 ze zm.),
Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placdwkach (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1591 ze zm.), Ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o Systemie Informacji O$wiatowej (Dz. U. z 2017 r. poz.
2159 ze zm.).

W innych przypadkach podstawg przetwarzania danych osobowych ucznidw, ich rodzicdw lub opiekunéw
prawnych jest zgoda (art. 6 ust.1a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

4. Dane osobowe nie sg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, chyba, ze nasza
placéwka pozyska na to odpowiednia zgode.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym w ust. 3 dane osobowe moga by¢
udostepniane tylko uprawnionym odbiorcom lub kategoriom odbiorcdw danych osobowych
w uzasadnionych przypadkach na podstawie odpowiednich przepiséw prawa albo umowy powierzenia
przetwarzania danych oraz podmiotom wskazanym przez opiekunéw prawnych.

6. Dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania wskazanych
w ust. 3 lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji.

7. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do: dostepu do treéci danych osobowych, sprostowania danych,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

8. Kazda osoba, ktdrej dane dotycza, w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody — ma
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Konsekwencjg wycofania sie ze zgody bedzie brak
mozliwosci przetwarzania danych innych niz wynikajgce z przepiséw prawa.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

10. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

11. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i wynika z realizacji obowigzkéw wynikajacych
z przepisow prawa. Niepodanie tych danych spowoduje brak mozliwosci realizacji zadan szkoty. W pozostatym
zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

1.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Szkote
Podstawowg nr 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrdzie reprezentowang przez Dyrektora szkoty;
14-100 Ostréda, ul. Olsztyriska 7. Tel. 89 646 24 68, e-mail sp2ostroda@poczta.onet.pl w celach
zwigzanych z rekrutacja na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Gtéwny ksiegowy Szkoty
Podstawowej 2 im. Gustawa Gizewiusza w Ostrddzie.

2. Dane osobowe podaje dobrowolnie i o$wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Zapoznatem(tam) sie z tredcig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do treéci danych

i prawie ich poprawiania.



