Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Chociszewie

ogfasza konkurs na stanowisko urzednicze

zastepca Gtdwnego Ksiegowego

Oznaczenie konkursu: - 111.1.154.2019

Liczba stanowisk: - 1 (jedno) wolne stanowisko urzednicze - zastepca

Gtownego Ksiegowego w wymiarze 1/5 czasu pracy

I.  Wymagania niezbedne kandydata;

1)

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiada nieposzlakowang opinie,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe> a takze nie byta skazana za przestepstwa umysine
Scigane z oskarzenia publicznego,

posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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 uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.
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Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu: ekonomia, rachunkowosc,

nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1440.),

znajomos¢ programow  ksiegowych firmy system Progman Finanse DDJ Walters
Kluwers S.A,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzgdowych, Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, o finansach
publicznych, o rachunkowosci,

znajomosé przepisow podatkowych,

samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé, rzetelnosc.

wysoka kultura osobista,

odpornosé na stres,

zdolnosci analityczne  iumiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetnosé
podejmowania samodzielnych decyzji,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

naliczanie wynagrodzern zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz z umow
cywilnoprawnych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

sprawdzanie dokumentdw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

dokonywanie zapiséw ksiegowych na kontach ksiegi gtownej i w ksiegach
pomocniczych,

sporzadzanie przelewow, raportéw biezgcych i zestawien.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika - Dz. U. z
2009 r. Nr 115. poz. 971),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),
kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
o$wiadczenia kandydata:

a) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz



8) kopia

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe,
os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,
os$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,
os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,
o$wiadczenie o niekaraniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 1440.),
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa lub kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa,
oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z art. 13 wust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27. 04. 2016 roku w sprawie ochrony
osob  fizycznych  w  zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z
dnia 04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze — zastepcy Gtéwnego Ksiegowego

dokumentu  potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ - w  przypadku

kandydatek/kandydatow zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw,

dokumenty wymienione w pkt 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1781.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.)".

V.  Warunki pracy na stanowisku:
1) pracana 2/5 etatu,
2) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
936 z pdzn. zm.),
3) wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesigca,
4) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

V. Informacje dodatkowe

1) Pisemne zgtoszenia kandydatow bedg przyjmowane w terminie do dnia
18.11.2019 r. do godz. 12:00 w Sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego w Chociszewie adres: Chociszewo 47, 09-150 Czerwinsk nad Wistg od

poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30. Zgtoszenie nalezy ztozy¢ w zamknietej



kopercie z adnotacja , Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze zastepcy Gtéwnego
Ksiegowego ”.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.
W przypadku wystania dokumentacji aplikacyjnej pocztg decyduje data wptywu do
Sekretariatu Szkoty.
Adres korespondencyjny: Szkota Podstawowa im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego

w Chociszewie

09-150 Czerwinsk nad Wistg

Chociszewo 47
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Chociszewie
oraz na tablicy ogtoszen Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w
Chociszewie.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1172, z pdin. zm.), jest nizszy niz 6%.
Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282) jezeli w jednostce  wskaznik  zatrudnienia o0séb  niepetnosprawnych, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszedstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o
ile znajduje sie w gronie oséb o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

V1. Opis procedury rekrutacyjnej:

Komisja powotana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w
Chociszewie prowadzi postepowanie rekrutacyjne trzyetapowo:

| etap:
- zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw,
- ustalenie czy kandydaci spetnili kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze,
- ustalenie listy kandydatéw spetniajgcych kryteria okreslone w ogfoszeniu o naborze,
dopuszczonych do drugiego etapu naboru;
Kandydaci zakwalifikowani do Il i Ill etapu zostang powiadomieni (za posrednictwem poczty

e-mail lub Biuletynu Informacji Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Chociszewie
znajdujacego sie pod adresem strony internetowe] https://spchociszewo.edupage.org/ w zaktadce
,0gtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze”) o tescie sprawdzajgcym wiedze kandydata
oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Il etap: Test sprawdzajgcy wiedze kandydata.



[ll etap: Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, ktérzy na tescie sprawdzajgcym
uzyskali wynik min. 60%.

Ponadto:

o Wewnatrz oferty nalezy zamiescic aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.

e Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie lub wystane pocztg, wptyng do sekretariatu Szkoty
Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Chociszewie po uptywie wymienionego w
ogtoszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane.

e Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi,

e Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego etapu i
zostang umieszczone w  protokole, bedg stanowity zatgcznik do  protokotu
z przeprowadzonego naboru,

e Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

e Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérych oferty zostang odrzucone, beda przechowywane
w archiwum Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Chociszewie przez okres
5-ciu dni od dnia zakoriczenia procedury naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone, lub mogg
by¢ w tym terminie odebrane osobiscie przez kandydata po ztozeniu stosownego
o$wiadczenia.

e Kandydaci (5-ciu najlepszych), ktérzy sg uszeregowani wg. najlepszej punktacji, ich dokumenty
aplikacyjne przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od zakoriczenia procedury naboru, a
nastepnie mogg by¢ w tym okresie odebrane przez kandydata lub zostang trwale usuniete.

e (Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»2apytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Nabdr odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2018r., poz. 1260 ze zm.).

Chociszewo, dnia 7 listopada 2019 roku



