Lublin, 2 sierpnia 2021
OGLtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 31 im. Lotnikéw Polskich w Lublinie ogtasza nabdr na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 31 im. Lotnikow Polskich w Lublinie, ul. Lotnicza 1, 20-322 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Gtowny ksiegowy

3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoty Podstawowej nr 31 im. Lotnikdw Polskich
w Lublinie.

Gtowny ksiegowy

4. Liczba lub wymiar etatu oraz rodzaj umowy:

1 etat - umowa na czas okreslony do 6 miesiecy

[l.  Wymagania niezbedne (weryfikowane poprzez analize dokumentéw i podczas rozmowy kwalifikacyjnej):
Kandydat:

1) Posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) Spetnia jeden z poniiszych warunkow:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne

studia magisterskie,
* ukoniczyt ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniq praktyke w ksiegowosci,

* ukoniczyft sredniq, policealnq lub pomaturalnq szkote ekonomicznq i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisany do rejestru biegfych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajqgcy do ustugowego prowadzenia ksiqg rachunkowych

 posiada sSwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiqg rachunkowych, wydane na

podstawie odrebnych przepisow,

5) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) Posiada stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) Cieszy sie nieposzlakowang opiniq,

8) Posiada umiejetnosc obstugi programéw ksiegowych,

9) Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, internet.

I1l. Wymagania dodatkowe (ktére bedq brane pod uwage w analizie dokumentéw i rozmowie kwalifikacyjnej):

1) Doswiadczenie zawodowe, przebieg zatrudnienia, staz pracy, kursy doskonalgce.

2) Znajomos¢ zagadnien zwiqzanych z zajmowanym stanowiskiem i wiedza finansowo-ekonomiczna.

3) Znajomos¢ obstugi programdéw ksiegowych.

4)  Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej.

5)  Znajomosé regulacji prawnych administracji samorzgdowej - w szczegdlnosci w zakresie ptac i ksiegowosci:
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,



- sprawozdawczosci budzetowej,
- prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
- Karty Nauczyciela,
- ustawy o zamowieniach publicznych,
- Kodeksu pracy,
- przepisdw dotyczqcych zasad wykorzystywania srodkdw unijnych.
6) Znajomosc rozliczeri z ZUS.
7)  Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdari, opracowan, planéw, obstugi ksiegowej ZFSS.
8) Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji.
9) Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.
10) Odpornos¢ na stres.
11) Komunikatywnosé.
12)  Wysoka kultura osobista.

V. Do podstawowych obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z:
a) ustawg o finansach publicznych,
b)  ustawa o rachunkowosci,
c)  ustawami o podatkach: VAT i dochodowym,
d) zaktadowym planem kont,
e) instrukcjg obiegu dokumentéw.
2. Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
a w szczegdlnosci: zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych
b) ochrone mienia szkoty
c)  sporzadzaniu kalkulacji wykonywanych prac oraz sprawozdawczosci finansowej;
e biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci pozwalajgcym na terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych
e terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za mienie szkolne,
e prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych,
e prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajgcymi przede wszystkim
na:
— dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi wykonania budzetu gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji dyrektora,
— zapewnieniu prawidtowosci (pod wzgledem finansowym) umow zawieranych przez szkote,
— przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych, analiza i wykorzystanie srodkéw
budzetowych i pozabudzetowych szkoty.

3.  Sporzadza zapotrzebowanie na érodki finansowe biezacej dziatalnosci oraz odpisy na ZFSS, prowadzi rozliczenia ksiegowe zwigzane
z pobytem dzieci w szkole oraz za wyzywienie we wspétpracy z innymi pracownikami.

4.  Ocenia sytuacje finansowa, sporzadza bilans i przedktada Dyrektorowi Szkoty, gtéwny ksiegowy nadzoruje sytuacje szkoty w zakresie
finanséw i planéw finansowych, odpowiada za prawidtowg realizacje tych plandéw, sporzadza plany finansowe na rok kolejny.

5. Przedktada Dyrektorowi Szkoty propozycje i materiaty dotyczace polityki finansowej, pilnuje realizacji planéw finansowych i udziela
wszelkiej informacji na ten temat dyrekcji szkoty, ma za zadanie pilnowaé, aby plany finansowe nie zostaty przekroczone.

6.  Obstuga poczty elektronicznej, EPUAP i Mdok oraz programdw biurowych, ksiegowych, KSAT.

7. Wykonywanie polecen dyrekcji i czynnosci nie objetych zakresem obowigzkéw, wydanych przez dyrekcje, ale wynikajacych z organizacji
pracy w placowce w zakresie pracy administracyjno-biurowej, organizacyjnej, planistycznej, archiwalnej, ptacowo-finansowej,
przygotowywania réznych wnioskéw - w zakresie finansowo-ptacowym.

8.  Obstuga ksiegowa i nadzér finansowy nad zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych szkoty.

V. W ramach kontroli wewnetrznej m.in.:
1. Opracowanie projektow przepisbw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Szkoty dotyczgcych prowadzenie rachunkowosci,
ksiegowosci, ptac a w szczegdlnosci:
Zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych),
Zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
2. Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dot. wykonywania budzetu oraz jego zmian.
3.  Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykazami budzetu i ich analiz.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
- praca przy komputerze,
- biegta znajomos¢ programu KSAT 2000
- praca o charakterze administracyjno-biurowym, wymagana dobra i $cista wspdtpraca z dyrekcja szkoty,
- praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 31 im. Lotnikéw Polskich w Lublinie,
- bezposredni kontakt z interesantami oraz innym personelem szkoty, wspétpraca z innymi pracownikami administracji nadzér nad
specjalistg ds. ptac.
- praca w godzinach 7:30-15:30 w dni robocze.
- wymagane pierwsze miejsce pracy - w Szkole Podstawowej nr 31 im. Lotnikéw Polskich w Lublinie.
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VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W marcu 2020 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole
Podstawowej nr 31 im. Lotnikéw Polskich w Lublinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty (uwaga: nie sktada¢ oryginatu dokumentéw wyksztatcenia i $wiadectw pracy i innych dokumentéw -
tylko kopie. kserokopie dokumentdow, nalezy podpisa¢ wtasnorecznym podpisem):

1) Zyciorys zawodowy (CV) - opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu
kontaktowego oraz e-mailem,

2) List motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego oraz
e-mailem,

3) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

4) Kserokopie $wiadectw pracy, ewentualnie zaswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
lub posiadane doswiadczenie zawodowe,

5) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

10) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

- dodatkowe dokumenty:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek pracy
oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepisdw nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty wymagane - w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

IX. Klauzula informacyjna dla kandydatéw na pracownikow szkoty

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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) (Dz. U. UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 31 im. Lotnikdw Polskich w Lublinie; dane adresowe: 20-322 Lublin,
ul. Lotnicza 1, tel. 81 7286700.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail: sp31@iod.lublin.eu lub pisemnie na adres
Administratora danych.

3. Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu rekrutacji,

w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.
Podstawa prawng przetwarzania sa:

o przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie danych okreslonych w szczegdlnosci w art. 221
kodeksu pracy;

o niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO);

o uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)— w zakresie danych zebranych podczas postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma
uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na
stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

o Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz wynikajgce z przepiséw prawa. np. adres e-
mail lub wizerunek.

4, Administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe do korica procesu rekrutacji, chyba, ze wyrazit/a Pan/Pani zgode na
przechowywanie przez Administratora Pana/Pani dokumentéw aplikacyjnych po okresie rekrutacji na przyszty nabdr lub przyszte nabory.

5. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ automatycznym sposobom przetwarzania danych opierajacych sie na zautomatyzowanym podejmowaniu
decyzji, w tym nie beda podlegaé profilowaniu.

7. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych Pracownikéw poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandig).



8. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikdw, przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa:
o prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
o prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
o prawo zgdania usuniecia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,
o prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
o
o
o

prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO ;
prawo do przenoszenia Paristwa danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uznaja Parnstwo, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Uwaga: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie spowoduje niemoznos$¢ realizacji procesu
rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére moga byé¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

X. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w kadrach Szkoty Podstawowej nr 31 im. Lotnikéw
Polskich w Lublinie albo przesta¢ na adres: Szkota Podstawowa nr 31 im. Lotnikéw Polskich w Lublinie, ul.
Lotnicza 1, 20-322 Lublin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata,
adresem i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko: GROWNY KSIEGOWY”

w terminie do dnia 20 sierpnia do godziny 11:00 - godziny pracy kadr: 8:00 — 14:00.

Uwaga - dokumenty aplikacyjne, ktdre zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta, albo wptyng do
Szkoty Podstawowej nr 31 im. Lotnikdw Polskich w Lublinie po wyzej okreslonym terminie nie bedga rozpatrywane
(dotyczy rowniez wystanych pocztg - liczy sie data wptywu do szkoty).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu o naborze zostanq powiadomieni mailowo
lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej szkoty i
tablicy informacyjnej szkoty.

IX. Informacje przygotowat:

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 31
im. Lotnikow Polskich w Lublinie

Lublin, 02 sierpnia 2021 r.



