Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 17 7 Oddzialami Integracyjnymi
im. Stefana Szolc - Rogozinskiego w Kaliszu

zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -

specjalista ds. ksiggowosci

. Data ogloszenia: 13.05.2024 r.

. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa Nr 17 z Oddziatami Integracyjnymi

im.
62 -

Stefana Szolc - Rogozinskiego w Kaliszu, ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 3b,
800 Kalisz, tel. 62 7653433.

. OKkreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista ds. ksiegowosci.

. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo skarbowe, a takze za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie zgodne z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych polegajace na obowigzku spetnienia jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne lub administracyjne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne lub administracyjne wyzsze studia zawodowe, uzupehniajace
ekonomiczne lub administracyjne studia magisterskie, ekonomiczne lub
administracyjne studia podyplomowe.
b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

—  wiedza w zakresie: finansow publicznych,

— umiejetno$¢ obslugi komputera w zakresie pakietu biurowego,
umiejetnos¢ pracy w sieci informatycznej zwiazanej z obstuga
elektronicznego obiegu dokumentow,

—  znajomo$¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,



—  zZnajomos¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oswiatowych,

—  znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

—  znajomo$¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie
ubezpieczen spotecznych,

—  znajomo$¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

— znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

5. Wymagania dodatkowe:
predyspozycje osobowosciowe: profesjonalizm, wiarygodnos$¢, planowanie i analityka,

obiektywizm, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$¢, rzetelnos¢, odporno$¢ na stres,
samodzielno$¢, umiej¢tnos¢ rozwigzywania konfliktow, konsekwencja w dziataniu,
pozytywne nastawienie, komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ kierowania zespotem.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga ptacowa szkoty;

2) biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka;

3) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikow administracyjnych i obstugi;

4) przekazywanie do ZUS zgloszenia w systemie ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych
pracownikow;

5) obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie
do ZUS nowych pracownikow 1 wyrejestrowywanie pracownikow, z ktorymi umowa
zostala rozwigzana);

6) obliczanie zasitkéw z tytulu choroby, macierzynstwa (sporzadzanie stosownej
dokumentaciji);

7) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

8) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do
realizacji §wiadczen oraz rocznej informacji;

9) obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — pracownikow;

10) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw
1 terminowe przekazywanie pracownikom i Urzgdom Skarbowym,;

11) sporzadzenie kart wynagrodzen;

12) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikow dotyczacych wynagrodzenia;

13) sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniu do GUS, SIO;

14) sporzadzanie wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;

15) pomoc gléwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego zwierzchnika i glownego
ksiegowego.

7. Warunki zatrudnienia:
1) wymiar czasu pracy: peten etat,



2) umowa o pracg.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz =zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie byl nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) CV ze szczegblowym opisem przebiegu kariery zawodowe;j.

3) Ewentualnie posiadane referencje.

4) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

5) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pekni
praw publicznych.

6) Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za
przestgpstwo karne skarbowe.

7) Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umySlne S$cigane z oskarzenia
publicznego.

8) Podpisane o$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.

9) Zgodg¢ na przetwarzanie danych. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV
powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz.1000) oraz
zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO).

10. Inne informacje:

1) Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, wymagajace skupienia i doktadnosci.
Praca wymaga bezposredniego kontaktu z innymi osobami. Przewiduje si¢ wyjscia
poza miejsce pracy.

2) Stanowisko jest przystosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

3) Wymagane dokumenty aplikacyjne (tylko w formie papierowej) winny by¢ przez
kandydata wlasnorgcznie podpisane i zlozone w terminie do 24 maja 2024 r.
(do godz. 14:00) pod adresem: Szkota Podstawowa Nr 17 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Stefana Szolc - Rogozinskiego w Kaliszu, ul. Prymasa Stefana



Wyszynskiego 3b, 62 - 800 Kalisz (sekretariat)w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - specjalista ds. ksiggowosci".

4) Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
5) Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

6) Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na szkolnej stronie internetowej BIP

oraz na tablicy informacyjnej Szkoly Podstawowej Nr 17 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Stefana Szolc - Rogozinskiego w Kaliszu.

11. Przetwarzanie danych osobowych
Zgodnie z art.13 ust.l i ust.2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujg, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 17

2)

3)

4)

5)

6)

7)

z Oddziatami Integracyjnymi im. Stefana Szolc - Rogozinskiego w Kaliszu,
ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 3b, 62 - 800 Kalisz.

Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé poprzez
e-mail: iod@sp17.kalisz.pl

Pani/Pana dane bgdg przetwarzane w zwigzku z rekrutacjg na podstawie kodeksu
pracy oraz w celu wypelnienia obowigzku prawnego wynikajacego z art. 11-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ktorym jest
przeprowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

Dane os6b niezakwalifikowanych do rekrutacji beda usunigte po zrealizowaniu celu,
dla ktérego zostaly zebrane 1 po uplywie roszczen zwigzanych z rekrutacja.
Administrator przetwarza nast¢pujace kategorie Pani/na danych osobowych: (imieg,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
kwalifikacje).

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych tj. prawo dostepu,
sprostowania oraz usunig¢cia swoich danych, ograniczenia lub sprzeciwu, co do ich
przetwarzania, prawo do ich przenoszenia, niepodlegania zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w rekrutacji.

DYREKTOR SZKOtY

Kinga Pisula



