Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Polski Niepodlegtej w Baniosze
ogtasza konkurs na stanowisko

REFERENTA DS. FINANSOWYCH | KADROWYCH

1. Nazwai adres jednostki:
Szkota Podstawowa im. Polski Niepodlegtej w Baniosze
ul. Szkolna 1, 05-532 Baniocha

2. Okreslenie stanowiska: referent ds. finansowych i kadrowych
3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem referenta ds. finansowych i kadrowych:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne badz prawnicze badz wyksztatcenie Srednie
ekonomiczne;

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

wyksztatcenie wyzsze oraz praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy, przepiséw ubezpieczen spotecznych,
oswiatowych i samorzgdowych oraz Karty Nauczyciela;

biegta znajomos¢ programu Ptatnik, pakietu MS Office, programu SIO, programu
sprawozdawczego GUS;

samodzielnosé, obowigzkowosé, doktadnos¢, punktualnosé, kreatywnosé,
komunikatywnos$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na
stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

obstuga kadrowa i ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;

biezgca znajomosc¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzagdzen dotyczacych
prowadzonego odcinka;

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

biezgcy nadzdr i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i
materiatowe;j;

prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozycji szkoty;

zapewnianie terminowosci Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

kontrola operacji gospodarczych, wigzgcych sie z wydawaniem $rodkow pienieznych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan;

opracowywanie rocznych planéw finansowych szkoty;



10) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej;

11) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona srodkéw
wartosci pienieznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo-ksiegowego;

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

14) nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochoddw i
wydatkéw oraz srodkéw specjalnych jednostki;

15) przekazywanie dyrektorowi szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
Srodkami finansowymi jednostki;

16) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami a zwtaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedobordéw i nadwyzek;

17) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

18) przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow;

19) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji
Swiadczen;

20) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;

21) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

22) przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéow szkoty zatrudnionych w petnym
i niepetnym wymiarze godzin, swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy, zmian warunkdw umowy, przeszeregowania, nagrod jubileuszowych,
przejscia pracownikdw na emeryture lub rente;

23) przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto;

24) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

25) prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikow administracji i obstugi;

26) sporzadzanie listy obecnosci pracownikow A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie
wpisywania sie pracownikdéw, dbanie o dyscypline i punktualnos¢ przychodzenia i
wychodzenia z pracy;

27) sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikow na renty i emerytury;

28) prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopdéw;

29) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

30) wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

31) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu;
2) jednozmianowy system pracy w pozycji siedzgcej w pomieszczeniu przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym, przy monitorze komputera.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia:

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem — oryginaty do wzgladu);

4) kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

5) kserokopie swiadectw pracy zawodowej (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z
oryginatem);

6) zaswiadczenie o niekaralnosci;

7) Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2018r. poz. 1000, t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze
zmianami) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 24 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (RODO). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2008 Nr 224 poz. 1458, t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)".

8) oswiadczenia kandydata o:

a) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych;

c) stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na danym stanowisku;

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych oraz o braku prawomocnego skazania za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdow lub za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego.

9. Okres terminu i miejsca sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej im.

Polski Niepodlegtej w Baniosze w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na

stanowisko referenta ds. finansowych i kadrowych w Szkole Podstawowe] im. Polski

Niepodlegtej w Baniosze w terminie do dnia 15 kwietnia 2025 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferty, ktére nie spetniajg wymagan formalnych pozostang do odebrania 14 dni po

zakonczeniu rekrutacji. Nieodebrane w ww. terminie dokumenty zostang komisyjnie

zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne;j.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 16.04.2025 r. o godzinie 10.00

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Polski Niepodlegtej w Baniosze, ul. Szkolna 1, 05-532 Baniocha, Tel./Fax: (22) 727-
55-18, e-mail: sekretariat@spbaniocha.pl
2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: inspektor@szkolenia-oswiata.pl



mailto:sekretariat@spbaniocha.pl
mailto:inspektor@szkolenia-oswiata.pl

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody. Udzielona zgoda bedzie podstawg
przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez Panig/Pana
dokumentach.

4. Pani/Pana dane osobowe, po wyrazeniu przez Panig/Pana zgody, bedg przetwarzane
na podstawie przepiséw Kodeksu pracy, ustawy Karta Nauczyciela oraz rozporzadzen
wykonawczych*.

5. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bedzie brat/a udziat.

6. Udostepnione dane nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

7. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe bedg
przetwarzane do momentu ewentualnego wycofania przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres
czterech miesiecy. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane na podstawie
odrebnej zgody do celdw przysztych rekrutacji na to samo stanowisko lub inne
stanowiska w Szkole Podstawowej im. Polski Niepodlegtej w Baniosze, ul. Szkolna 1,
05-532 Baniocha.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo whniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Udostepnione dane nie bedg podlegaty profilowaniu i przenoszeniu.

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Polski Niepodlegtej w Baniosze
Dariusz Stapek



