Szkola Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawla II w Ostrodzie
ul. Rycerska 5, 14-100 Ostroda

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2022 r. poz. 530, ze zm.).

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 W OSTRODZIE OGLASZA NABOR
KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNY KSIEGOWY — etat

I. Wymagania formalne (niezbedne):
1. Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiegowego spetnia wymagania okreslone

w art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.

poz. 1634 ze zm.):

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 uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2) Na pelng zdolno$¢ 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 wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego;

5) Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehlniajace ckonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksigegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
€O najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Stan jej zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gldwnego ksiegowego.

Il. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowos$ci budzetowej, ustawy o finansach publicznych.

2. Znajomos$¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostki budzetowe;j i dyscypliny finanséw publicznych.

3. Znajomos$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego, znajomos¢ podstaw prawnych ZFSS i ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1710).

4. Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz.



5.

Znajomo$¢ 1 umiejetnos$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programach finansowo-ksi¢egowych, ptacowych, sprawozdawczych, bankowych, mile
widziana znajomo$¢ programu Finanse Vulcan.

Predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, posiadanie cech osobowosci
takich jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan,
doktadno$¢, sumiennos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, terminowos¢, umiejetnosé
korzystania z przepisow prawa, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, cheé
doskonalenia 1 poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

&

10.
11.
12.

Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Wykonywanie operacji gospodarczych, dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z
planem finansowym, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i
wydatkow.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych.

Rzetelne i terminowe sporzadzanie planow budzetowych, sprawozdawczoS$ci
budzetowej i podatkowej, bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi
organu prowadzacego.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy ZFSS, planu i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz kontrola zgodnosci wydatkéw z
regulaminem i przepisami prawa.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowe;.
Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
glownego ksigegowego.

IVV. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.

Wymiar czasu pracy: etat

Migjsce pracy:

Szkola Podstawowa Nr 3 w Ostrodzie;
ul. Rycerska 5

14-100 Ostréda

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.
S.

List motywacyjny.
Zyciorys — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej lub CV.
Oswiadczenie zawierajace nastepujace dane osobowe kandydata:

e imig¢ (imiona) i nazwisko,

e date 1 miejsce urodzenia,

e Obywatelstwo,

e miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ (dowodu osobistego).
Kandydat z orzeczong niepetnosprawnosciag jest obowigzany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje.

7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe —
$wiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

8. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystania z
pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci - braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (przed zatrudnieniem wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego).

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtownego ksiggowego.

11. Oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne.

12. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 289).

13. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentéw, 0 ktérych mowa w ust. V, pkt.5 — 12.

Kserokopie dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z
oryginatem”, a wszystkie dokumenty i o§wiadczenia musza by¢ przez niego opatrzone datg i
wiasnorgcznym podpisem.

Na zadanie szkoly kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaty dokumentéw, o ktorych
mowa ust. V, pkt.5 - 12.

Dodatkowo kandydat dotagcza podpisane oswiadczenia wedlug zaltgczonego wzoru:
1. Klauzula informacyjna w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawta II w Ostrodzie
(zal. 1 do ogloszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — gtoéwny
ksiegowy).
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zat. 2 do ogloszenia o naborze na wolne
kierownicze stanowisko urz¢dnicze — glowny ksiegowy).

V1. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole
Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawta I w Ostrodzie wynosi 6,54%.

VIl. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:
1. Termin: do dnia 14.08.2024 r. — do godz. 15.00.
2. Sposob:
a) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabor na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze - gtowny ksiegowy w Szkole Podstawowej
Nr 3 w Ostrodzie, w sekretariacie szkoty przy ul. Pilsudskiego 4 lub przekazaé
korespondencyjnie (decyduje data wptywu oferty do szkoty) na adres:

Szkola Podstawowa Nr 3 w Ostrodzie, ul. Pilsudskiego 4, 14 —-100 Ostroda

b) oferty, ktére wptyna do szkoty niekompletne lub zostang ztozone po w/w terminie — nie
beda rozpatrywane,



C) nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

VIII. Powiadomienie kandydatéw o przeprowadzeniu naboru:

1. Etap | - ocena formalna dokumentow, wytonienie osob do II etapu rekrutacji, tj. oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow i rozmowy kwalifikacyjne;j:

a) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 11
etapu bedzie do wgladu w Szkole Podstawowej Nr 3 ul. Pitsudskiego 4 w
Ostrédzie, ponadto kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu dalszego postepowania
konkursowego,

b) kandydaci niezakwalifikowani do II etapu konkursu zostang powiadomieni o
tym fakcie mailowo.

2. Etap Il- ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw i przeprowadzenie rozmow
kwalifikacyjnych.

3. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana niezwlocznie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Ostroda —
https://bipostroda.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej Nr 3 w Ostrodzie przy ul. Pitsudskiego 4.

4. Postgpowanie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow:

a) dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji dotacza
si¢ do akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole beda zwracane na
wniosek 1 odbierane osobiScie przez zainteresowanych za pisemnym
potwierdzeniem przez okres trzech miesiecy od momentu ogloszenia wynikow
naboru, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

IX. Informacje dodatkowe:
1. Dodatkowych informacji udziela si¢ pod numerem tel. (89) 646-78-11.
2. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej Nr 3w Ostrodzie. O terminie i miejscu przeprowadzania postepowania
konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Katarzyna Szczyglak
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 3
w Ostrédzie

Ostroda, dn. 29.07.2024 r.



Zal. 1 do Ogloszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy

Klauzula informacyjna w Szkole Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawla II w Ostrodzie

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) o

ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. zwanego dalej RODO, dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 3 im.

Jana Pawta II w Ostrédzie informuje, Ze:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawta II w Ostrddzie
z siedzibg przy ul. Rycerskiej 5, 14-100 Ostroda, reprezentowana przez dyrektora — Katarzyne Szczyglak
(tel. 89 646 78 57, e-mail:sekretariat@sp3.ostroda.pl).

2. Inspektorem Ochrony Danych (I0OD) jest p. Jacek Pietrzyk, z ktérym mozna si¢ skontaktowac w nastgpujacy
sposob: UM w Ostrodzie, ul. Mickiewicza 24, telefon: 89 642 94 30, e-mail: iod@um.ostroda.pl.

3.  Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r., poz. 1082 ze zm.);

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984, 1234, 1586, 1672 i
2005);

o Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o Systemie Informacji Oswiatowej (Dz.U.2024.0.152);
e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalno$ci wychowaweczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2024 r. poz. 50);

oraz akty wykonawcze do w/w ustaw.

4.  Podanie danych jest niezb¢dne do realizacji zadan o§wiatowych.

5. Dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

6. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda: dyrektor, wicedyrektor, pracownicy administracji szkolnej,
inspektor ochrony danych osobowych, uprawnione organy publiczne oraz inne podmioty uczestniczace w
realizacji procesu rekrutacji.

7.  Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wymagany zapisami prawa.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem o ile dane bylyby przetwarzane na podstawie zgody.

9. Podanie danych osobowych wynikajacych z przepisu prawa jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe
ze wzgledu na mozliwos$¢ realizacji zadan Szkoly Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawla I w Ostrodzie, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

10. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

11. Dane osobowe nie sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
12. Decyzje dotyczace przetwarzania danych osobowych nie bgda podejmowane w sposob zautomatyzowany.

Administrator nie profiluje danych osobowych.

Zapoznatem/tam si¢ i przyjmuj¢ do wiadomosci.

(miejscowos¢, data i podpis)


mailto:sekretariat@sp3.ostroda.pl
mailto:iod@um.ostroda.pl

Zal. 2 do Ogloszenia o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawta I w Ostrddzie — reprezentowang przez
dyrektora szkoty — Katarzyne Szczyglak;14-100 Ostroda, ul. Rycerska 5, tel. 89 646 78
11, e-mail: sekretariat@sp3.ostroda.pl w celach zwigzanych z rekrutacjag na wolne
Kierownicze stanowisko urzednicze Glowny ksiggowy Szkoty Podstawowej Nr 3 im.
Jana Pawta II w Ostrodzie.

2. Dane osobowe podaje¢ dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawdag.

3. Zapoznatem(tam) si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci danych i
prawie ich poprawiania.



mailto:sekretariat@sp3.ostroda.pl

