OGLOSZENIE

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 IM. GENERALA STEFANA ,,GROTA”

ROWECKIEGO W MRAGOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWEGO/INSPEKTORA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

Y

2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9

10)
11)

12)

13)
14)

1)
2)
3)
4)

3)

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej);

posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzysta z pelni praw publicznych;

posiada nieposzlakowana opinig;

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

wyksztalcenie i staz pracy: wyzsze magisterskie o profilu umozliwiajagcym wykonywanie
zadan na stanowisku; dodatkowym atutem bedzie staz w administracji publiczne;j;
znajomos¢ zagadnien dotyczacych: rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych
dotyczacych podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz podatku od towaréw i ustug;
znajomos¢ przepisow kadrowych i ptacowych, w tym zwigzanych z rozliczeniami w
zakresie ubezpieczen spotecznych;

znajomos¢ przepisow wynikajacych z Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

posiada fachowg wiedz¢ na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych
osobowych oraz zadan IOD, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119/1);

znajomos¢ programéw PLATNIK, aplikacje firmy VULCAN: Place Optivum, Kadry
Optivum, Ksiggowosé¢ Optivum, Rejestr VAT Optivum;

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan Systemu Informacji Oswiatowych oraz GUS;
umiejetnosé obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows.

Wymagania dodatkowe:

samodzielnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub poswiadczone kursy, szkolenia
kwalifikacyjne (z zakresu: ksiggowosci, kadr i ptac oraz RODO), kurs kasjera bedzie
dodatkowym atutem,

umiejgtnos¢ obstugi elektronicznych urzadzen biurowych (faks, skaner, ksero itp.).



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

pelnienie funkcji kasjera w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Generata Stefana ,,Grota”
Roweckiego w Mragowie,

obstuga bankowosci elektronicznej,

kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, w tym
kontrola poprawnosci sporzadzanych rozliczen magazynowych,

rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych,

prowadzenie rozliczef z tytutu podatku VAT (prowadzenie rejestru VAT, sporzadzanie
deklaracji czastkowych VAT-7),

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow, sporzadzanie zaswiadczen o
zatrudnieniu i osiaganym wynagrodzeniu oraz sporzgdzanie Swiadectw pracy,

sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych na umowach cywilnoprawnych,
prowadzenie spraw podatkowych w zakresie podatku dochodowego pracownikéw szkoty i
uczniow otrzymujgcych stypendium szkolne,

prowadzenie dokumentacji Z.F$S,

10) zastepowanie specjalisty ds. kadr i ptac w zakresie sporzadzania list plac, rozliczen

podatkowych i prowadzenia spraw zwigzanych z ZUS,

11) zastepowanie gléwnego ksiggowego,
12) petnienie funkcji inspektora RODO.

4. Informacja o warunkach pracy:

1)

2)
3)
4)

3)
6)

praca administracyjno — biurowa w siedzibie Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Generala
Stefana ,,Grota” Roweckiego w Mragowie,

praca na pelny etat,

praca w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do piatku,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r. poz.
1786 z pbézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow niebgdacych
nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Generata Stefana ,,Grota”
Roweckiego w Mragowie,

praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

obstuga urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)
4
5)
6)
7

8)

9

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

oéwiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych _

oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym,

w przypadku posiadania, oryginaty lub kopie referencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 4
im. Generala Stefana ,.Grota” Roweckiego w Mragowie, osiedle Mazurskie 12 w terminie do dnia
20.04.2018r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej nr 4 im. Generala Stefana ,,Grota” Roweckiego w Mragowie™.

Aplikacje, ktére wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru oraz



termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszony w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 4 im. Generala Stefana ,,Grota” Roweckiego w Mragowie, jak réwniez osoby te
otrzymajg informacje telefoniczng z zaproszeniem na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej szkoly oraz
na tablicy ogloszen w szkole. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu:
89 742-69-71. :

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagaja, muszg by¢ opatrzone klauzula
tresci; ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016r, poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902 z p6zn. zm.)".

Mragowo, dnia QM%[,QJ@ w/«gﬂ mgr Edward Suchan

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

(nazwisko lub funkcja, podpis)



