Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Strazy Granicznej w Sarbinowie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
REFERENT
w Szkole Podstawowej im. Strazy Granicznej w Sarbinowie

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze umozliwiajace wykonanie zadah na w/w stanowisku.

3) Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera.

4) Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

5) Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe.

6) Nieposzlakowana opinia.

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, zasad ksiggowosci

budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek

budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

2) Znajomos$¢ programoéw finansowo ksiegowych.

3) Umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos$¢, sumiennosc, rzetelnos$¢, dobra organizacja
Czasu pracy, terminowos$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢.

4) Gotowos¢ do ciagtego doksztatcania sig.

5) Umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu.

6) Odporno$¢ na stres.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki w oparciu 0 aktualne przepisy ustawy o
rachunkowos$ci 1 ustawy o finansach publicznych. ,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
spraw gospodarczych i finansowych,

3) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich opisywanie

4) prowadzenie rejestru VAT

5) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

7) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa



8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j,
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Zatrudnienie na umowe o pracg¢, w Wymiarze czasu pracy — 1/4 etatu

2) Rozpoczecie pracy od 13.11.2023 r.

3) Miejsce pracy Szkota Podstawowa im. Leonida Teligi w Mielnie ul. Lechitow 19 76-032
Mielno

4) Praca w warunkach ucigzliwych dla zdrowia, mozliwe narazenie na stres, obcigzenia

szkieletowo mig$niowe.

5) Specyfika pracy: praca przy komputerze pow. 4 godzin.

5.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Strazy
Granicznej w Sarbinowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu wrzesniu2023 r. wynosit 0 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany odrecznie.

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie.

3) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia
| kwalifikacje zawodowe.

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadanie do§wiadczenia zawodowego

(Swiadectwa pracy).

6) Oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnej i korzystaniu

z pelni praw publicznych podpisane odrecznie.

7) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przest¢pstwa popetnione przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe.

8) Oswiadczenie kandydata, Ze posiada obywatelstwo polskie podpisane odrecznie.

9) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku podpisane odrecznie.

10) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostaje do dostarczenia zaswiadczenia z

Krajowego Rejestru Karnego przed nawigzaniem stosunku pracy),

11) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie obowigzkéw
w wymiarze 1 etatu;

12) Pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezb¢dnym
do przeprowadzenia naboru.



,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy (dot. CV, w ktérym kandydat udostepnia swoje dane osobowe z wtasnej inicjatywy, a ich
podanie nie jest wymagane przepisami prawa, np. umiejetnosci, zainteresowania, hobby, nie dotyczy
danych zawartych w formalnych kwestionariuszach osobowych opracowanych na podstawie k.p.)
w celu udziatu w procesie biezqcej rekrutacji, przez Szkote Podstawowgq im. Strazy Granicznej,
ul. Nadmorska 27A, 76-034 Sarbinowo.”

Wyrazam zgodg .........c.ovvvvvviiiivinniene. NIE WYTazam ZOAY.....ovvvvveriiiiiineieeneenennnn

Zapoznalem(-am) si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej administratora danych, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania.

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Szkole Podstawowej im. . Strazy
Granicznej w Sarbinowie lub pocztg na adres 76-034 Sarbinowo ul. Nadmorska 27A, w
zamknietej kopercie 0znaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,, Nabor na
stanowisko urzednicze—referent ,,w terminie do dnia 26.10.2023 r. do godz. 15.00
( decyduje data wptywu dokumentéw do Szkoty).

8. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postgpowania rekrutacyjnego.

| Etap — weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny
merytorycznej
Il Etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Szkoty

Podstawowej w Mielnie ul. Lechitow 19.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
9. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Szkoty
Podstawowej oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej

Sarbinowo, dnia 19.10.2023 r.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku  z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych), (Dz.U z 04.05.2016 r. UE L119, s.1 do 88), dalej RODO,
informujg, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Strazy Granicznej w
Sarbinowie, adres ul. Nadmorska 27A, 76-034 Sarbinowo, poczta elektroniczna:
spsarbinowosekretariat@onet.pl tel. +48 94 31 65 528., w imieniu ktérego dziata Dyrektor, zwana dalej
»~Administrator”’; dane kontaktowe do inspektora ochrony danych:



mailto:spsarbinowosekretariat

Grzegorz Dzuga: poczta elektroniczna grzegorz@techbig.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadan wynikajacych
Z przepisow prawa przeprowadzenia procedury rekrutacji na podstawie Kodeksu pracy,
a w pozostalym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie
potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i wystaniu do
Administratora i wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2 lit. b) a w przypadku zgody wyrazonej przez kandydata na podstawie art. 6 ust.
1 lit. a). Przetwarzanie danych osobowych na podstawie w/w ustawy w zakresie niezb¢dnym do
przeprowadzenia rekrutacji odbywa si¢ do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez
wybranego kandydata, a nastgpnie przez 5 miesigCy (termin ten nalezy okresli¢ w sposob przyjety
u Administratora) w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzeniem praw, a po tym
okresie przez czas oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa
niezb¢dnym do celoéw archiwalnych w interesie publicznym.

Wyrazone zgody moga zosta¢ cofnigte w dowolnym momencie i bez podawania przyczyny, lecz bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania przed cofnieciem zgody. Posiada Pani/Pan prawo dostepu
do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), na adres: Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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