DYREKTOR

SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 108 IM. JULIANA TUWIMA WE WROCLAWIU
50-254 WROCLAW, UL. BOLEStAWA CHROBREGO 3

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 108 im. Juliana Tuwima we Wroctawiu
ul. Bolestawa Chrobrego 3, 50-254 Wroctaw
tel. 71/798-68-38

2. Okreslenie stanowiska i wymiar etatu:

- specjalista ds. finansowych — 0,5 etatu (20 godz. tygodniowo),
- przewidywane zatrudnienie od 01 wrzeénia 2023 r.

3. Rodzaj umowy:

- umowa o prace na czas okreslony (z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony)

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

>
>
>
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obywatelstwo polskie,

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig,

niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

znajomosé aktdw prawnych zwigzanych 2z funkcjonowaniem placowki oswiatowe]
i zajmowanym stanowiskiem, m.in. Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe,
znajomosc ustawy o pracownikach samorzgdowych,

biegta obstuga komputera, poczty elektronicznej, obstuga programdéw: Vulcan, SIO, PABS,
pakiet Microsoft Office,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia 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 dyrektyw 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

5. Wymagania dodatkowe:

>

»

wyksztatcenie wyisze oraz 4 letnie doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie srednie oraz
5 letnie doswiadczenie zawodowe,
doskonata organizacja pracy,



>
>

umiejetnosc samodzielnej pracy, doktadnosé, starannosé, odpornosé na prace w stresie,
umiejetnosé pracy w zespole, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, uczciwosc,
zdolnosci organizacyjne, gotowos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji,

znajomosc przepisow oswiatowych,

wysoka kultura osobista,

doswiadczenie na stanowisku pracownika dziatu kadr.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;:
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wspotpraca z pracownikami administracji w szkole, ponadto z CIU zgodnie
z porozumieniem SP 108 i CUI (instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych),
sporzgdzanie planu finansowego szkoty w PABS,

dokonywanie zmian, przesunie¢ migdzy paragrafami w zaleznosci od potrzeb szkoty,
sporzgdzanie planu dochoddw wtasnych,

sporzadzanie planu dochodow gminy,

- monitorowanie na biezaco w ciagu roku planu finansowego w poszczegolnych

dziatach, zadaniach i paragrafach, w tym zmiany do planu finansowego,
- przekazywanie do Dziatu ksiegowosci CUI dowoddéw ksiegowych zewnetrznych
i wtasnych wystawionych przez SP108,

sporzadzanie opisu z wykonania planu finansowego, sporzadzanie sprawozdan oraz
dodatkowych zestawien na bieigce potrzeby Departamentu Edukacji w tym:
przekazywanie danych dotacji celowej,

sporzadzanie sprawozdan (SI0, Urzad Statystyczny, aplikacje DE i CUI, in.)
realizowanie zadan wynikajacych z Kontroli Zarzadczej,

kwalifikowanie wydatkow VAT, wystawianie faktur VAT oraz wszelkich pozostatych
obowiazkow wynikajacych z ustawy o podatku VAT w zwigzku z centralizacjg podatku
VAT w Gminie Wroctaw,

sporzadzanie rejestrow sprzedazy VAT,

dekretowanie dokumentow ksiegowych,

sprawdzanie czy dany dokument jest opisany z wymogami CUI,

realizowanie zamowien publicznych przy wspdtpracy z kierownikiem gospodarczym,
sporzgdzanie sprawozdan z doskonalenia zawodowego, odpisow na fundusz socjalny
i pozyczki mieszkaniowe oraz z wykonania stypendiow i wyprawek szkolnych,
sporzadzanie korekt: 13-ki, wynagrodzen, mediow i in.,

opisywanie faktur pod katem klasyfikacji budzetowej,

praca na modutach w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Wroctawska
Oswiata,

rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych pracownikdw szkoty,

.wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora w ramach swoich

kompetencji i umiejetnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

» praca przy komputerze
» pomieszczenie z o$wietleniem mieszanym (naturalne i sztuczne)

8. Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 108 im. Juliana Tuwima we Wroclawiu, w rozumieniu



przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy 6% .

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajacy: imie (imiona),
nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym
wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany stai pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych uprawnienia zawodowe kandydata, w przypadku
koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnyfm wyrokiem sadu za umysline
przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe opatrzone
wiasnorgcznym podpisem kandydata i biezaca data, -

7) odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data,

8) oswiadczenie kandydata potwierdzajagce posiadanie nieposzlakowane] opinii opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata i biezacg data,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach — w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne, opatrzone wiasnorecznym
podpisem kandydata i biezgca data.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 2z przetwarzaniem danych osobowych
i sprawie swobodnego przeplywu takich danych”.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany do ztozenia wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Szkole Podstawowe]j Nr 108 im. Juliana Tuwima
we Wroctawiu, ul. Bolestawa Chrobrego 3 (sekretariat, portiernia lub wysta¢ poczta), w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista d.s. finansowych " w terminie do
dnia 24 lipca 2023 r. do godz. 14.00

Dokumenty, ktore wplyng do Szkoty Podstawowej Nr 108 im. Juliana Tuwima we Wroctawiu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 108 im. Juliana Tuwima we Wroctawiu oraz na tablicy informacyjnej w Szkole



Podstawowej Nr 108 we Wroctawiu, ul. Bolestawa Chrobrego 3. w terminie do 02 sierpnia 2023 r.
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(data i podpis dyrektora)

KLAUZULA INFORMACYINA - REKRUTACIA PRACOWNIKA

Administratorem Twoich danych jest Szkota Podstawowa nr 108 im. Juliana Tuwima, ul.
Bolestawa Chrobrego 3, 50-254 Wroctaw (dalej: My). Kontakt z nami mozliwy jest pod
mailem: sekretariat.sp108@wroclawskaedukacja.pl.

Dane kontaktowe do naszego inspektora ochrony danych to: inspektor@coreconsulting.pl albo
CORE Consulting, ul. Wytom 16, 61-671 Poznan.
Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Podstawa prawna przetwarzania Twoich danych jest zaleina od tego, w jakim celu je
przetwarzamy. | tak, podstawg przetwarzania bedzie:
a) wypetnienie obowiazku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO}:
¢ w odniesieniu do danych osobowych, ktérych zakres wynika z przepisow Kodeksu
pracy oraz ustaw szczegolnych — w tym Karty Nauczyciela.
b) zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO):
e ktorg wyrazasz poprzez zgloszenie sie do procesu rekrutacji i przestania nam
dokumentow aplikacyjnych;

e w zakresie danych, ktore przekazujesz nam z wtasnej inicjatywy (np. wizerunek jesli
do dokumentdw aplikacyjnych zostato dotaczone zdjecie).
e jesli w dokumentach rekrutacyjnych zostata zawarta klauzula zgody na przetwarzanie
danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych.
Zakres danych, ktérych przekazania wymagamy w procesie rekrutacji wynika z przepisow ustaw,
a ich przekazanie jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji.
Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez okres prowadzenia procesu rekrutaci, jesli za$ zostata
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przysziych procesach rekrutacyjnych —
dane bedziemy przetwarzaé przez okres roku od dnia zakonczenia biezacej rekrutacji lub do
momentu wycofania zgody.
Zgoda moie zostac wycofana w kazdym momencie, jednak bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania dokonanego przez administratora przed jej wycofaniem.
Twoje dane nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Nie udostepniamy na wiasnoé¢ Twoich danych zadnym podmiotom komercyjnym. Wiedz jednak,
ze Twoje dane zwigzane z rekrutacjg mogg zostac ujawnione:
a. firmom utrzymujacym i serwisujacym nasze serwery informatyczne,
kancelariom prawnym, ktore wspierajg nas w obszarze biezgcej dziatalnosci,
c. firmom obstugujgcym nas w obszarze IT, w tym serwisujacym urzadzenia wykorzystywane
przez nas w biezgcej dziatalnosci,
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d. podmiotom utrzymujgcym oprogramowanie, z ktdrego korzystamy w ramach bieiacej
dziatalnosci,

e. kurierom i poczcie polskiej — w zwigzku z przesytang korespondencja.

Twoje dane osobowe w ramach wykonywanych przez nas zadan w obszarze sprawowania whadzy
publicznej i realizacji interesu publicznego sg réwniez udostepniane innym jednostkom
organizacyjnym w ramach naszej jednostki samorzadu terytorialnego.

Jesli jestes zainteresowany jakie s3 to podmioty napisz na adres nasze] placdwki: Szkota
Podstawowa nr 108 im. Juliana Tuwima, ul. Bolestawa Chrobrego 3, 50-254 Woroctaw
badz skontaktuj sie mailowo, za posrednictwem naszej
skrzynki: sekretariat.sp108 @wroclawskaedukacja.pl.

Przystugujg Ci nastepujgce prawa, w zaleznosci od podstawy przetwarzania Twoich danych:

a) wypetnienie obowiazku prawnego — prawo do zgdania: dostepu do tresci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

b) zgoda - prawo do zadania dostepu do treici swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych do innego
administratora.

Odrebnie chcemy Cie poinformowa¢, ze masz réwniez prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania
Twoich danych osobowych.

Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej mozesz wykona¢ poprzez kontakt pod adresem e-mail:
sekretariat.sp108@wroclawskaedukacja.pl lub listownie na adres: Szkota Podstawowa nr 108 im.
Juliana Tuwima, ul. Bolestawa Chrobrego 3, 50-254 Wroctaw.

Jezeli uznasz, ie w jakikolwiek sposéb naruszylismy reguty przetwarzania Twoich danych
osobowych to masz prawo do ztozenia skargi bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00, e-mail:
iod@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl).




