Szkola Podstawowa nr 6 w Opaczy

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:

referent w wymiarze 0,5 etatu

Miejsce wykonywania pracy:
Szkola Podstawowa nr 6 im. Macieja Rataja w Opaczy

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

biezacy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i
materialowe;j;

prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji szkoty;

zapewnianie terminowosci §ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkoéw pienieznych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiggowan;

opracowywanie rocznych planéw finansowych szkoty;

sporzadzanie listy godzin ponadwymiarowych;

terminowe, prawidtowe 1 rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej;

nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona
srodkow wartosci pienieznych bedacych w posiadaniu dzialu finansowo- ksiggowego;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych plandéw finansowych dochodow
1 wydatkow oraz §rodkow specjalnych jednostki;

przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych 1 aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

zarzadzanie inwentaryzacji 1 jej rozliczanie zgodnie z przepisami a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

prowadzenie ksiag inwentarzowych;

archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programie Ksiegowos¢ firmy
Vulcan, zgodnie z instrukcja ,,Polityka Bezpieczenstwa”;

biezaca wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i CUW w
celu realizacji powierzonych zadan;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
— praca biurowa,



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca przy monitorze ekranowym;

naturalne i sztuczne o$wietlenie;

praca w budynku szkoty, miejsca postojowe w odlegtosci okoto 100 m od budynku,
wejscie gltéwne do budynku z podjazdem dla niepetnosprawnych przez drzwi
dwuskrzydtowe otwierane do $wiatta oscieznic 180 cm (jedno skrzydto o szerokosci 90
cm blokowane);

miejsce pracy: I pietro, pokéj biurowy o powierzchni okoto 50 m?, drzwi wejsciowe do
pokoju biurowego 0 szerokosci 90 cm w $§wietle o$cieznic, drzwi wejsciowe do toalet -
szeroko$¢ 90 cm w $wietle oscieznic (toalety na I pigtrze - przystosowane dla oséb
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich). Budynek jest 2-kondygnacyjny z klatkami
schodowymi (2 biegi schodow, minimalna szeroko$¢ — 120 cm).

W budynku znajduje si¢ winda (przystosowana dla oséb poruszajacych sie¢ na wozkach
inwalidzkich) — szeroko$¢ drzwi 90 cm, kabina 120 x 210 cm, udzwig 1000 kg.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze preferowane administracyjne, ekonomiczne i co najmniej 3 lata
stazu pracy zwigzanego z zakresem zadan realizowanych na stanowisku
lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym 3 lata stazu pracy
zwigzanego z zakresem zadan realizowanych na stanowisku zwigzanym z obstugg
finans6w publicznych

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw: ustawy o finansach publicznych 1 rozporzadzen wykonawczych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i uslug, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, KPA

umiejetnos¢ interpretacji ww. przepisow,

umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy,

gotowos¢ do nauki.

umiejetnos¢ pracy w zespole.

wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe — preferowane na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia
budzetowa,

biegle postugiwanie si¢ komputerem 1 oprogramowaniem pakietu Microsoft Office,
Vulcan Optivum i poczty elektronicznej,

bardzo dobra organizacja czasu pracy, odpornos¢ na stres,

samodzielnos¢, doktadnos$é 1 rzetelnos$é.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik w zalgczniku),
wypetiony i podpisany obowigzek informacyjny (plik w zataczniku),

wymagane oswiadczenia (plik w zalaczniku),

zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej (CV),



— list motywacyjny,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
($wiadectwo pracy) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu (w zaswiadczeniu prosimy
0 wskazanie daty zatrudnienia na danym stanowisku),

— w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztalcenie, uzyskanego na
uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez
Biuro Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej lub nostryfikacji
dyplomu,

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda
si¢ W gronie najlepszych kandydatow.

Termin skladania dokumentow:
Do 23 grudnia 2025r.

Miejsce skladania dokumentow:

Szkota Podstawowa nr 6 im. Macieja Rataja w Opaczy

z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko referenta”. Dokumenty mozna ztozy¢ w
sekretariacie szkoty w godzinach pracy 7:30 — 15:30.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferty, ktore nie spetniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie (liczy
si¢ data wplywu do Szkoty) nie beda rozpatrywane. O$wiadczenia musza by¢ podpisane
wlasnorecznie. Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia
naboru, zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 22 7542872 Ilub skladajac zapytanie w drodze elektronicznej na adres: e-mail:
sp6@opacz.edu.pl



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 6 im. Macieja
Rataja reprezentowana przez Dyrektora z siedzibg Opacz 9, 05-520 Konstancin-Jeziorna
Tel./Fax: 22 754-28-72, e-mail: sp6@opacz.edu.pl.

W placéwce wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ za
pomoca poczty elektronicznej (adres: iod@cbi.org.pl) lub poczty tradycyjnej przesytajac na
adres Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o
ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
Czasle.

Przepisy prawa pracy: art. 22* Kodeksu pracy oraz rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy

1 Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.
Odbiorca Panstwa danych osobowych beda podmioty uprawnione na mocy przepiséw
prawa lub podmioty przetwarzajace w imieniu administratora, na postawie zawartej
umowy.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celéw przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 3
miesigcy.

Maja Panstwo prawo do: prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, prawo do
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do usunigcia danych
osobowych,

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Moniuszki 1a, 00 - 014 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!
Kodeksu pracy jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji przez Administratora, w tym dane nie beda podlegaly profilowaniu.



mailto:iod@cbi.org.pl

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1.Imie¢ (imiona) i nazwisko

(zawad, specjalnosc¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Wyksztalcenie uzupelniajace

(kursy studia podyplomowe, data ukoviczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umieje¢tnosci, zainteresowania**:

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



(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w
dokumentach rekrutacyjnych w zakresie wykraczajacym poza dane wymagane na
podstawie przepisow prawa. Przysluguje mi prawo w dowolnym momencie do
wycofania zgody. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)

* dane kontaktowe wskazane przez kandydata
** pole niewymagane



(miejscowosc)

(dane kandydata)

Oswiadczenie
Oswiadczam ze:

[1 posiadam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

[] nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

[1 posiadam nieposzlakowang opinie,

[1 wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb tej rekrutacji,

[1 posiadam / nie posiadam obywatelstwo polskie*,

podpis sktadajacego
oswiadczenie

*niepotrzebne skresli¢



