Zarzadzenie Nr 220/2023

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy z dnia 26 pazdziernika
2023 roku

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw
ksiegowosci budzetowej w Szkole Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530 ze zm.) - zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1.0glaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci budzetowej w
Szkoty Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy.
2.Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okre$la zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
§2
Nabor jest przeprowadzany w formie konkursu. Nabor potrwa do 8 listopada 2023 roku
do godz. 12.00.
§3
1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje si¢ Komisj¢ Konkursowg
w sktadzie:
1) Myszak Anna— Przewodniczacy Komisji
2) Katarzyna Kasperek— Z-ca Przewodniczacego Komisji
3) Bozena Krol — Czlonek Komisji — Sekretarz
2. Tre$¢ Regulaminu konkursu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury konkursowej na stanowisko pracy do
spraw ksiegowosci w Szkole Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy.

§4

1. Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane od dnia 27 pazdziernika
2023 roku przez wywieszenie na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej im. ks. St.
Zielinskiego w Strozy i publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Termin skladania ofert okresla si¢ na 8 listopada 2023 roku do godz. 12:00. Jako dzien
ztozenia oferty ustala sie dzien wplywu dokumentéw do sekretariatu Szkoty ~Podstawowej
im. ks. St. Zielinskiego w Strozy.

§5

Wykonanie zarzgdzenia zlecam Przewodniczacemu Komisji.

§6

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 220/2023

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Stréozy

z dnia 26 pazdziernika 2023 roku

OGLOSZENIE KONKURSU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DO
SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ W SZKOLE PODSTAWOWEJ W
STROZY

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy oglasza otwarty
konkurs na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej w Szkole
Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strézy w wymiarze: pelny etat

I. Nazwa i adres jednostki;

Szkota Podstawowa im. ks. St. Zielinskiego w Strozy
ul. Akacjowa 2a

23-206 Stroza

II. Termin zatrudnienia: listopad 2023 r.

III. Wymagania niezb¢dne (formalne):

1. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

2. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

5. Wyksztalcenie wyzsze.

6. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych.

7. Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

8. Udokumentowana praca w zakresie ksiggowosci. Umiejetnos¢ pracy z programami

komputerowymi dedykowanymi ksiegowosci.

9. Predyspozycje osobowe — zdolno$¢ analitycznego 1 syntetycznego myslenia
obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelnosé, starannosé,
doktadnos$¢, znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci,
pracownikach samorzadowych, kodeks pracy, prawo zamowien publicznych.



IV. Wymagania dodatkowe:

VI.

L) N —

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.
Zaangazowanie w poglebianie wiedzy zawodowe;j.
Opinia z dotychczasowego miejsca pracy lub referencje.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (w szczegdlnosci):

Ksiggowanie dowodow ksiegowych technika komputerowa (Program Vulcan) zgodnie
z wymogami Zaktadowego Planu Kont w zakresie przychodow i wydatkéw placowek
wspodlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Krasnik.

Uzgadnianie nalezno$ci i zobowigzan z tytulu dostaw towardéw i ushug, delegacji
stuzbowych pracownikow,

Wprowadzanie i uzgadnianie z intendentem przypiséw, odpiséw i optat dotyczacych
positkéw oraz czesnego ,

Wystawianie faktur oraz not ksiggowych,

Wprowadzanie Planow i zmian finansowych w programach Sigma i SjoBestia,
Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, polrocznych, rocznych
dotyczacych wykonania budzetu i dochodoéw wiasnych,

Prowadzenie ksiggowosci bilansowej i pozabilansowej dla budzetu w zakresie
planowania budzetowego - kontrola obrotow i uzgadniania kont ksiggowych,
Uzgadnianie stanu kont 013,014, 020 ze starszym referentem ds. finansowych,
Sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilansu, zestawienia zmian w funduszu,
rachunku zyskow i strat, informacji dodatkowej,

10. Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji Polityki Rachunkowosci, Projektow,

11.

Planéw Budzetowych i Dochodow wiasnych jednostek o$wiatowych,
Obstuga ksiggowa projektow realizowanych przez jednostki oswiatowe,

12. Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie miesi¢gcznych plikow

JPK wraz z deklaracjg jednostek o$wiatowych i terminowe przesytanie plikow JPK do
Urzedu Gminy Krasnik,

13. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego,
14. Inne prace zlecone wynikajace z biezacych potrzeb.

el

Informacja o warunkach pracy:

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, petny wymiar czasu pracy;
Miejsce pracy: Szkola Podstawowa im. ks. St. Zielinskiego w Strézy
Praca jednozmianowa.



VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit 0,0245 %.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV) — opatrzony wiasnorecznym podpisem z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu pracy zawodowe;j,

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg zalgcznika do
niniejszego ogloszenia — wlasnorgcznie podpisane,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata i opatrzone data dokonania potwierdzenia,

5. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji, umiejetnosci,
jednoznacznie potwierdzajacych spelnienie niezbednych wymagan na danym stanowisku w
szczegolnosci @ zaswiadczenia o ukonczonych Kkursach, szkoleniach, studiach
podyplomowych.

6. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zostanie zobowigzany do przedlozenia Informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

7. Oswiadczenie o ,,wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach skfadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE-Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24
pazdziernika 1995 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zakresie przetwarzania danych
osobowych i swobodnego przeptywu tych danych
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016r.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”



8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym w Szkole Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy oraz obstuge
komputera z monitorem ekranowym.

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 289 ze zm.).

10.Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny byé przez niego
wlasnore¢cznie podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku Kkopii
dokumentéw winny posiada¢ podpisang przez kandydata klauzule; ,stwierdzam
zgodnos$¢ z oryginalem”’, wraz z datg skladania oswiadczenia.

11. Przed przystagpieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postgpowania
konkursowego Komisja Konkursowa ma prawo zada¢ przedstawienia dowodu osobistego
kandydata lub innego dokumentu potwierdzajgcego jego tozsamosc.

12. Uwaga: dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na
jezyk polski.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej 1 opisanej
kopercie: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksi¢ggowosci budzetowej” w
Szkole Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy. ul. Akacjowa 2a ; 23-206 Stroza
(Sekretariat) w terminie do dnia 8 listopada 2023 roku do godziny 12.00.

2. W przypadku przesytki pocztowej decyduje dzien wptywu do Sekretariatu (data nadania
nie ma znaczenia). Aplikacje, ktore wptyna do Sekretariatu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

3. Dokumenty w oryginale nalezy przedlozy¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.
X. Inne informacje.

1. Dyrektor Szkoty Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy zastrzega sobie prawo,
celem sprawdzenia kompetencji pracownika do zawarcia umowy na czas okreslony.

2. Dyrektor Szkoty Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia procedury konkursowej w kazdym czasie bez podania przyczyny.

3. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub na
podany adres e-mailowy o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, w tym o



mozliwosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w zakresie wiedzy w wymaganym
zakresie.

4. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Szkoly
Podstawowej w Stroézy. Do konkursu moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy spetnili
wymagania formalne i znajduja si¢ na liscie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

5. Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, dorecza informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niefigurowaniu w kartotece karnej oraz zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

6. Lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne zostanie zamieszczona w BIP
https://szkolastroza.e-bip.eu_ w zaktadce : Ogloszenia — oferty pracy

7. Dodatkowe informacje pod nr telefonu (0-81) 821 13 25.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Szkoty Podstawowej w Strozy.

9. Oferty kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni beda do odebrania w sekretariacie szkoty,
nieodebrane w ciagu 21 dni od podania wynikow naboru zostang komisyjnie zniszczone.

DYREKT})Z(? SZKOLY
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 220/2023

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Stréozy

z dnia 26 pazdziernika 2023 roku

REGULAMIN

naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej
w Szkole Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strézy

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

8

L. Regulamin okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze do
spraw ksi¢gowosci budzetowej w Szkoly Podstawowej im. ks. St. Zielinskiego w Strozy.

2, Decyzj¢ o rozpoczeciu naboru podejmuje Dyrektor Szkoly Podstawowej im. ks. St.
Zielinskiego w Strézy.

3. I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.) - dalej u.p.s.,

b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nalezy przez to rozumieé okreslenie zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,

c) dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. ks. St.
Zielinskiego w Strozy

d) sekretariat- nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Szkoly Podstawowej w Strozy.



Rozdzial 11

Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§ 2.

1, W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powotuje Komisje ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w sktad ktorej wechodzg:

1) przewodniczacy Komisji,

2) zastgpca przewodniczacego Komisji,

3) czlonek/sekretarz Komisji.

2, W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zosta¢ poszerzony o innych

3. Sktad osobowy Komisji powotuje Dyrektor w drodze zarzadzenia.

4, W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie jawne

zwykla wiekszoscig glosow. W przypadku braku zwyklej wigkszosci decyduje glos
przewodniczacego.

¥ Obrady Komisji sa wazne, jezeli bierze w nich udzial co najmniej 2/3 powotanego
sktadu osobowego Komisji.

6. Przed przystapieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadaja os$wiadczenia o

zachowaniu tajemnicy sluzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych wylgczenie ze
sktadu Komisji.

§3.

1s Ogtoszenie o naborze kandydatow umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Szkoly Podstawowej w Strozy i tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej w Strozy.

2. Ogtloszenie zawiera wymogi, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

3. Termin do skladania dokumentéw, okreslony zostat w ogloszeniu o naborze tj. do
dnia 8 listopada 2023 roku do godziny 12.00.

Rozdzial 111



Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentow

§ 4.

1.Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej w Strozy w zaklejonych
kopertach, w terminie, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu. Za termin zlozenia
dokumentéw uwaza si¢ dzien wpltywu dokumentacji w przypadku sktadania jej osobiscie, w
przypadku przesytki pocztowej decyduje dzien wplywu do Sekretariatu (data nadania nie ma
znaczenia badz date stempla pocztowego).

& Dokumenty, ktére zostang przestane po terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
§5
L. W terminie do 7 dni od uptywu terminu do sktadania dokumentéw, o ktorym mowa w

§ 3 ust. 3 regulaminu, Komisja, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, przystepuje do prac
zwiazanych z analizg przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.

2. Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentow pod katem speknienia
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktorym mowa w § 3 regulaminu.

3. Do zadan Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy w szczego6lnoscei:

a) dokonanie oceny pod katem spelnienia wymogéw formalnych przedlozonych przez
kandydatow dokumentéw i1 podjecie decyzji w sprawie dopuszczenia badz niedopuszczenia
do dalszego etapu postepowania,

b) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j,

C) ustalenie wynikow naboru, w tym ustalenie listy kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, z
uwzglednieniem obowigzku wynikajacego z art. 13a u.p.s.,

d) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego postgpowania - zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 u.p.s.

Rozdzial IV

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej i ogloszenie wynikéw naboru



§ 6.

1. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne zostajg dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjne;j.
2. Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata

niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
3. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane:
a) ze znajomoscig podstawowych przepisow m. in. kodeksu postepowania

administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o
rachunkowosci , prawo zamowien publicznych, kodeks Pracy.

b) ze znajomoscig obstugi programow komputerowych i urzadzen biurowych.
§7.
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa przystgpuje do

oceny punktowe;j.
28 Kazdy z cztonkéw Komisji przyznaje kandydatom punkty w skali 0-10.

4. W toku naboru, Komisja wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
zgodnie z art. 13a ust. 1 u.p.s.

§8.
1. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokol, o ktorym mowa w § 5 ust. 3
lit. d) regulaminu.
2. Tres¢ protokotu okreslona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.
§9.
1 Po przeprowadzonym naborze przewodniczacy Komisji niezwlocznie przekazuje

Dyrektorowi informacj¢ o wynikach naboru, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 13a ust.
1 u.p.s. wraz z protokotem z pracy Komisji.

2 Dyrektor Gminy Krasnik niezwlocznie oglasza wyniki przeprowadzonego naboru,
zgodnie z zapisem art. 15 u.p.s.
DYREKTOR SZKOLY
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