PRZEDS
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giowny ksiggowy w Przedszkolu Samorzagdowym
w Garbatce-Letnisku "Pod Sosnowa Szyszka"

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego w Garbatce-Letnisku "Pod Sosnowa
Szyszky" ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy

Data ogtoszenia: 05.08.2021 r.

Vi,

Nazwa i adres jednostki:

Przedszkole Samorzadowe w Garbatce-Letnisku "Pod Sosnowg Szyszka"
ul. Krasickiego 4

26-930 Garbatka-Letnisko

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtowny ksiegowy

Liczba lub wymiar etatu: 1/2

Rodzaj umowy: umowa o prace/ w przypadku oséb podejmujacych prace po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym umowa o prace na czas okreslony nie dtuzej niz
6-miesiecy

Data zatrudnienia: 01.09.2021

Kandydat powinien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

Niezbedne

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust.
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2021r. poz. 305
ze zm.):

ma obywatelstwo polskie

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiegowego;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnogci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:



Vil

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

ukoriczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna

i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

posiada umiejgtno$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe,
pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomosc ksiegowosci budzetowej;

znajomosc programu GROSZEK i PLATNIK;

biegta znajomos¢ obstugi programu BESTIA;

znajomos$c¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowe;,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— przepisdw dotyczacych zasad wykorzystania $rodkéw unijnych;
umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw;
umiejetnosc podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetnosc wspdipracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

komunikatywnos¢;

wysoka kultura osobista;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Przedszkola Samorzgdowego w Garbatce-Letnisku "Pod
Sosnowg Szyszka" zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j.

biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajacy:
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terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczer finansowych.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwiaszcza na:

dyspozycji Srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Przedszkola
Samorzadowego w Garbatce-Letnisku "Pod Sosnowg Szyszka";

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Przedszkola Samorzadowego w Garbatce-Letnisku "Pod Sosnowa Szyszka",
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w Przedszkola Samorzadowego w Garbatce-
Letnisku "Pod Sosnowg Szyszka";

opracowanie planow finansowych dla Przedszkola Samorzagdowego w Garbatce-
Letnisku "Pod Sosnowg Szyszkg";

opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:

zaktadowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw kasowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzgcego i sprawozdan GUS;

szczegotowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow
oraz wedtug dtuznikéw i wierzycieli;

biezgca ewidencja ksiggowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

miesigczna analiza rozliczen z tytutow zrealizowanych dochodéw budzetowych i
wydatkéw budzetowych;

szczegotowosc stosowania podziatéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji i sprawozdawczosci;

wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania i
odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

archiwizacja dokumentow ksiegowych;

biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko
pracy;

przestrzeganie ustalonego w Przedszkolu Samorzgdowym w Garbatce-Letnisku "Pod
Sosnowa Szyszka" czasu pracy i dyscypliny pracy;



VIII.

kaohywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Przedszkola w Garbatce-
Letnisku "Pod Sosnowa Szyszka" naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla ubiegajgcych sie o prace;

list motywacyijny,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata potwierdzajace, ze nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

klauzula informacyjna dla kandydata,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na prace za wskazanym
stanowisku

Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w godzinach 7.00 — 15.00 wedtug harmonogramu ustalonego przez dyrektora
Przedszkola Samorzagdowego w Garbatce-Letnisku "Pod Sosnowa Szyszka"

praca w zespole,

codzienny kontakt telefoniczny.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1)

2)
3)

4)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy: ztozy¢ w siedzibie Przedszkola
Samorzadowego w Garbatce-Letnisku ,,Pod Sosnowa Szyszka”, ul. Krasickiego 4;
26-930 Garbatka-Letnisko,

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
NABOR NA STANOWISKO GtOWNY KSIEGOWY

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
16 sierpnia 2021r. do godziny 10:00

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data
wptywu do Przedszkola

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane



XI.  WskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Przedszkolu Samorzadowym

XII.

w Garbatce-Letnisku "Pod Sosnowg Szyszka" w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%. Zgodnie
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jeieli w jednostce wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sig w gronie oséb, o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych

Dodatkowe informacje:

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni e-
mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej psgarbatkaletnisko.biposwiata.pl oraz na tablicy ogtoszer
Przedszkola Samorzadowego w Garbatce-Letnisku "Pod Sosnowa Szyszka" ul. Krasickiego
4; 26-930 Garbatka-Letnisko.

Do dokumentdw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, tj.
klauzule:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z dnia 2019r. poz. 1282)."

Przed podjeciem zatrudnienia w Przedszkolu Samorzagdowym w Garbatce-Letnisku
»Pod Sosnowg Szyszky” wybrany kandydat ma obowiazek przedtozy¢ aktualne
zaswiadczenie z KRS o niekaralnosci.



Klauzula informacyjna

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie och rony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej:
RODO, informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujacych
prawach z tym zwigzanych:

Administratorem Danych Osobowych jest Przedszkole Samorzadowe w Garbatce-
Letnisku ,Pod Sosnowa Szyszkg” ul. Ignacego Krasickiego 4 , 26-930 Garbatka-Letnisko;

W Przedszkolu Samorzadowym w Garbatce-Letnisku ,,Pod Sosnowa Szyszka” zostat
wyznaczony Inspektor Ochrony Danych — Marta Stachowicz, z ktérym kontakt jest
mozliwy pod adresem korespondencyjnym Przedszkole Samorzadowe w Garbatce-

Letnisku ul. Ignacego Krasickiego 4, 26-930 Garbatka-Letnisko oraz pod adresem e-mail
przedszkole.spss@wp.pl

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

- Realizacji ustawowych zadan przedszkola na podstawie art. 6 i art. 9 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04)

- W celu realizacji zadar ustawowych, okreslonych w Ustawie — Prawo oswiatowe z
dn. 14 grudnia 2016 r. (Dz. U. 2 2017 r., poz. 59)

- Ustawy o systemie oswiaty z dnia 7 wrzeénia 1991 r. (Dz. U. z 2017 r., poz. 2198)
- Realizacji statutowych, zadan dydaktycznych, opiekuriczych i wychowawczych.
- ZapisOw wynikajacych z Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

- W zakresie szerszym niz wynikajacym z przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
na podstawie wyrazonej zgody na przetwarzanie danych.

Dane osobowe nie sg udostepniane innym odbiorcom z wytaczeniem podmiotéw do
tego uprawnionych takich jak:

- organy uprawnione na podstawie przepiséw prawa do otrzymania danych
osobowych,

- podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

Dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, przetwarzane
i przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach szczegblnych. W przypadku
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dokumentéw aplikacyjnych jak CV, list motywacyjny, itp., dokumenty bedg
przechowywane przez okres jednego roku.

Osoba, ktérej dane sg przetwarzane ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa istnieje mozliwos¢
pozyskania informaciji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu s przetwarzane,

- prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas koniecznosc
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych wynikajacych z btedu
przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych

- prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajac z tego prawa mozna ztozyc
wniosek o ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowosc
przetwarzanych danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie
przechowywac

- prawo do usunigcia - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usunigcie
danych. W przypadku zasadno$ci wniosku dokonamy niezwfocznego usunigcia danych.
Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celéw
zwigzanych z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw administratora lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wiadzy
publicznej powierzonej administratorowi.

- prawo whniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym
momencie wnie$¢é sprzeciw wobec przetwarzania danych, jezeli s3 one przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny).
Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowigzani do zaprzestania
przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, nie
bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych objetych sprzeciwem na tej
podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy do
przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za nadrzedne wobec interesow,
praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

- Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy prawa

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa aw

pozostatym zakresie jest dobrowolne.
: & ahe “‘ r .

Garbatka-Letnisko, dnia 5 sierpnia 2021r.



