DYREKTOR SZKÓŁY PODSTAWOWEJ NR 18 IM. ARKADEGO FIEDLERA

W ZIELONEJ GÓRZE 
OGŁASZA NABÓR KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY KSIĘGOWY
(1 etat)

I. Wymagania w stosunku do kandydatów:

1.  Wymagania niezbędne:

a. wykształcenie: minimum średnie;
b. doświadczenie zawodowe: minimum 2 lata pracy na podobnym stanowisku;
c. znajomość przepisów: kodeks pracy, ustawa o finansach publicznych, ustawa 
o rachunkowości, przepisy ordynacji podatkowej, przepisy ubezpieczeń społecznych, przepisy oświatowe (ustawa o systemie oświaty, Karta Nauczyciela), przepisy samorządowe (w tym o wynagradzaniu pracowników samorządowych);
d. znajomość pakietu Office (Excel, Word);

e. znajomość programu Płatnik;
f. znajomość programu kadrowo-płacowego ,,Vulcan”;
g. umiejętność pracy w zespole;
h. komunikatywność;
i. umiejętność analitycznego myślenia;
j. obsługa komputera;
k. posiadanie obywatelstwa polskiego;
l. korzystanie z pełni praw publicznych;
m. nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe;
n. dokładność, sumienność, terminowość, komunikatywność.
 2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomość Platformy Vulcan;
b. znajomość zasad rachunkowości budżetowej;

c. znajomość przepisów  prawa zamówień publicznych;

d. znajomość rozliczeń środków finansowych na zadania realizowane w ramach programów współfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;
e. chęć poszerzania wiedzy i zapoznawania się ze zmieniającymi się przepisami. 

II. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Prowadzenie kartotek wynagrodzeń pracowników.

2. Obliczanie składników wynagrodzenia, premii oraz sporządzanie list płac na podstawie dokumentacji otrzymanej od pracownika kadr i dyrekcji szkoły. 
3. Sporządzanie przelewów dotyczących wynagrodzeń pracowników.

4. Sporządzanie przelewów dotyczących składek ZUS i podatku dochodowego od osób fizycznych.
5. Sporządzanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie dokumentacji związanej z wypłatami zasiłków ZUS.
6. Sporządzanie deklaracji PIT-4, PIT-4R, PIT-11.
7. Dokonywanie miesięcznych i rocznych rozliczeń składek na ubezpieczenie społeczne i zaliczek na podatek.

8. Prowadzenie i rozliczanie dokumentacji związanej z wypłatami wynagrodzeń za czas choroby, urlopów, zasiłków chorobowych i macierzyńskich.

9. Prowadzenie miesięcznych rozliczeń podatkowych związanych z płacami.

10. Dokonywanie odpisów i potrąceń wynagrodzenia z różnych tytułów.

11. Archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie do archiwum.

12. Sporządzanie sprawozdań do GUS w związku z naliczaniem wynagrodzeń.
13. Sporządzanie sprawozdań o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

14. Prowadzenie księgowości analitycznej w zakresie należności z tytułu opłat za obiady, posiłki i pozostałe dochody.
15. Współpraca z dyrekcją, główną księgową szkoły i pracownikiem działu ,,Kadr”.

16. Wykonywanie innych poleceń dyrektora szkoły.
III. Wymagane dokumenty:

1. CV.
2. List motywacyjny.
3. Kserokopie dokumentów (dyplomów, świadectw) potwierdzających spełnienie wymagań dotyczących wykształcenia.
4. Kserokopie świadectw pracy potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata w tym potwierdzające praktykę w księgowości.
5. Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach itp.

6. Oświadczenie o niekaralności.
7. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego 
albo

8. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkołę Podstawową Nr 18 im. A. Fiedlera w Zielonej Górze.

9. Oświadczenie dotyczące ochrony danych osobowych o następującej treści:
Oświadczam, iż zostałem poinformowany o tym że:

1) Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 18 im. A. Fiedlera w Zielonej Górze z siedzibą w Zielonej Górze przy ul. Francuskiej 10, tel. 68 455 77 77,  e-mail: sp18zielonagora@interia.pl. 

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej Nr 18 im. A. Fiedlera w Zielonej Górze jest możliwy pod numerem telefonu: 880 100 323 lub adresem e-mail: inspektor-jk@cuw.zielona-gora.pl.

3) Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostaną podane) będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrażenia zgody, także w kolejnych naborach pracowników Szkoły Podstawowej Nr 18 im. A. Fiedlera w Zielonej Górze na podstawie wyrażonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4) Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.

5) Dane osobowe nie będą  przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania, o których mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, że żadne decyzje nie zapadają  automatycznie oraz że nie buduje się żadnych profili.   

6) Dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego (poza Unię Europejską) lub organizacji międzynarodowej.

7) Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych będą przechowywane przez okres nie dłuższy niż do 30 czerwca 2020 r.

8) Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo dostępu do swoich danych osobowych, żądania ich sprostowania lub usunięcia. Wniesienie żądania usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją z udziału w procesie rekrutacji prowadzonym przez Szkołę Podstawową Nr 18 im. A. Fiedlera. Ponadto przysługuje jej prawo do żądania ograniczenia przetwarzania w przypadkach określonych w art. 18 RODO.

9) Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten będzie właściwy do rozpatrzenia skargi z tym, że prawo wniesienia skargi dotyczy wyłącznie zgodności z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zaś przebiegu procesu rekrutacji.

10) Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiązkowe, jednak jest warunkiem umożliwiającym ubieganie się o przyjęcie kandydata do pracy w Szkole Podstawowej Nr 18 im. A. Fiedlera.


.......................................................

Podpis kandydata do pracy
IV. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

1. Termin: 2020-02-28 do godz.13:00
2. Sposób: W zamkniętej kopercie, osobiście lub listem poleconym (decyduje data stempla pocztowego) z dopiskiem na kopercie "Nabór na starszego księgowego" do dnia 28.02.2020  do godz. 13.00.
3. Miejsce: Szkoła Podstawowa nr 18 w Zielonej Górze ul. Francuska 10,  65-941 Zielona Góra (sekretariat).
V. Informacje dodatkowe:
1. Aplikacje, które wpłyną po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

2. Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoły Podstawowej nr 18 w Zielonej Górze - www.sp18.bipzielonagora.pl. 
3. Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną telefonicznie poinformowani 
o terminie postępowania sprawdzającego, które odbędzie się najpóźniej do dnia 16.03.2020 r.
4. Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy informacyjnej Szkoły Podstawowej nr 18 w Zielonej Górze ul. Francuska 10 oraz w Biuletynie Informacji Szkoły Podstawowej nr 18 w Zielonej Górze - www.sp18.bipzielonagora.pl. 
5. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostaną odesłane pocztą.
VI. Informacja dla kandydatów do pracy:
Realizując obowiązek informacyjny wynikający z  art. 13 i 14 Rozporządzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) informuję:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 18 im. A. Fiedlera w Zielonej Górze z siedzibą w Zielonej Górze przy ul. Francuskiej 10, tel. 68 455 77 77,  e-mail: sp18zielonagora@interia.pl. 

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej Nr 18 im. A. Fiedlera w Zielonej Górze jest możliwy pod numerem telefonu: 880 100 323 lub adresem e-mail: inspektor-jk@cuw.zielona-gora.pl.

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostaną podane) będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrażenia zgody, także w kolejnych naborach pracowników Szkoły Podstawowej Nr 18 im. A. Fiedlera na podstawie wyrażonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.

5. Dane osobowe nie będą  przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania, o których mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, że żadne decyzje nie zapadają  automatycznie oraz że nie buduje się żadnych profili.   

6. Dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego (poza Unię Europejską) lub organizacji międzynarodowej.

7. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych będą przechowywane przez okres nie dłuższy niż do 30 czerwca 2020 r.

8. Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo dostępu do swoich danych osobowych, żądania ich sprostowania lub usunięcia. Wniesienie żądania usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją z udziału w procesie rekrutacji prowadzonym przez Szkołę Podstawową Nr 18 im. A. Fiedlera. Ponadto przysługuje jej prawo do żądania ograniczenia przetwarzania w przypadkach określonych w art. 18 RODO.

9. Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten będzie właściwy do rozpatrzenia skargi z tym, że prawo wniesienia skargi dotyczy wyłącznie zgodności z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zaś przebiegu procesu rekrutacji.

10. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiązkowe, jednak jest warunkiem umożliwiającym ubieganie się o przyjęcie kandydata do pracy Szkole Podstawowej Nr 18 im. A. Fiedlera.
Dyrektor Szkoły 
Andrzej Brychcy

