PRZEDSZKOLE
_Pod Topola” w Kwilczu

64-420 Kwilcz, ul. Kraficowa 3A s
oraz dodatkowa lokalizacja Zarzqdzenle br 9/2024
64-420 Kwilcz, ul. Gumna

\IP 767.10.16.663 REGON i Dyrektora Przedszkola '"Pod Topola" w Kwilezu
NN z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze W Przedszkolu "Pod Topola"
w Kwilczu oraz okreslenia ,Regulaminu pracy komisji przeprowadzajacej
nabér na stanowisko urzednicze”

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 1. poz. 1135) oraz art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 1. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 737 z pézn. zm..), Dyrektor Przedszkola "Pod
Topolg" w Kwilczu zarzadza, co nastgpuje:

§1
1. Ogtlasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu "Pod Topolg"
w Kwilczu — Glowny ksiggowy, W petnym wymiarze czasu pracy.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
3. Okreéla sie ,,Regulamin pracy komisji przeprowadzajace] nabor na stanowisko urzednicze”,
ktory stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomogci w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola "Pod Topola" w Kwilczu.

§3

Wykonie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi przedszkola.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PRZEDSZKOLE Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2024
Pod Topola” w Kpyféktora Przedszkola '"Pod Topola" w Kwilczu w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko

64-420 Kwilcz, ul. Krancowa 3A . . _ . .

W:M })._f, i S0 .‘l;qurzgdmcze w Przedszkolu "Pod Topolag" w Kwilczu oraz okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji
oraz dodatkowa lokalizac)ja

64-420 Kwilcz, ul. Gumna 13 przeprowadzajacej nabér na stanowisko urzednicze”

NIP 787-10-16-663 REGON 631578822

tel, 061 29 15 368

Kwilcz, 25.09.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

z dnia 25 wrze$nia 2024r.
na wolne stanowisko urzednicze — Glownego Ksiegowego
w Przedszkolu "Pod Topola" w Kwilczu

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . 0 pracownikach samorzqgdowych
(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. ] 135) Przedszkola "Pod Topolg" w Kwilezu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY

I. Nazwa iadres jednostki:

Przedszkole "Pod Topolg" w Kwilczu
ul. Kraficowa 3A z dodatkowg lokalizacjg ul. Gumna 13
64-420 Kwilcz

II. Okreélenie stanowiska:

Nazwa stanowiska — gtéwny ksiggowy,

Wymiar czasu pracy — pelny etat (40 godzin tygodniowo),
Rodzaj umowy — umowa 0 prace,

Poczatek zatrudnienia — 1.12. 2024 1.

T

[II. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére s3 niezbedne, a ktore dodatkowe:

1. Wymagania niezbgdne:

1) Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreélone w art. 54 ust. 2 ustawy
7z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.):
a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego  Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finans6w publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;
b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
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3)
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¢) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

d) posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;\

¢) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

i. ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

ii. ukoficzyla érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

iii. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

iv. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych przepisow.

posiada umiejetno$é obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, internet,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiegowego.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

znajomosé rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw  budzetowych, pavistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

znajomos$é przepiséw o$wiatowych i samorzadowych,

znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych,

znajomos$¢ przepisow ptacowych,

znajomo$¢ przepisow ZUS,

znajomos$¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug,

znajomos$é ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

10)znajomosé¢ obstugi programéw: pakietu Vulcan, Platnik, Doskomp (system planowania,

prognozowania i realizacji budzetu, Cesarz (sprawozdawczo$¢ budzetowa), r-vat (ewidencja i
deklaracje vat, Portal ZUS PUE, e-PFRON.

11) umiejetnoéé sporzadzania sprawozdan budzetowych,

12) znajomosé rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

13) znajomos¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej,

14) umiejetnosé rozliczania projektéw unijnych,

15)umiejetnosé pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, kreatywnosc, dobra organizacja czasu

pracy, gotowosé do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

16)doktadnosé, terminowo$¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢ w poszukiwaniu rozwigzan

biezacych spraw,



17) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornos¢ na stres,
18) biegla znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet).

IV.
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Zakres glownych obowiazkow wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiggowego:

. Prowadzenie pelnej rachunkowosci Przedszkola "Pod Topolg" w Kwilczu zgodnie

z obowiagzujacymi przepisami i wytycznymi organu prowadzacego.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajgcy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidlowe rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

¢) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajgcymi
zwlaszcza na:

a) dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.

Opracowywanie planow finansowych dla Przedszkola "Pod Topolg" w Kwilczu;
Opracowywanie przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczgeych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) instrukeji obiegu dokumentow (dowoddéw kasowych),

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS.

Biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych.
Miesieczna analiza rozliczen z tytuléw zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkow
budzetowych.

Prowadzenie rozliczenia podatku Vat: ewidencji sprzedazy i zakupu Vat, sporzadzanie
deklaracji Vat.

Sporzadzanie list ptac pracownikow Przedszkola "Pod Topolg" w Kwilczu.

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
Zglaszanie cztonkow rodzin pracownikéw do ubezpieczenia zdrowotnego.

Sporzadzanie deklaracji miesiecznych o wysokos$ci osiagnigtych dochodéw, potrgconych
skladek ZUS oraz wyptaconych zasitkéw w programie Platnik.

Sporzadzanie deklaracji o wysokosci wynagrodzen i potraconych zaliczkach na podatek
dochodowy do Urzgdu Skarbowego.

Prowadzenie rozliczen wynagrodzen zwigzanych z obstugg PPK.

Archiwizacja dokumentow ksiggowych i ptacowych.



17. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Przedszkola "Pod Topolg" w Kwilczu naleza do
kompetencji gtéwnego ksiegowego.

V. Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole "Pod Topola" w Kwilczu, ul. Krancowa 3A z
dodatkowg lokalizacjg ul. Gumna 13, 64-420 Kwilcz.

2. Wymiar czasu pracy — pelny etat - tj. 40 godzin tygodniowo.

3. Wynagrodzenie — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. poz. 1960 z p6zn. zm.) oraz
regulaminem wynagradzania obowigzujacym w Przedszkolu "Pod Topolg" w Kwilczu.

4. Praca przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godzin) oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku.

5. Miejsce pracy dostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Przedszkolu "Pod Topolg" w Kwilczu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Podpisany wlasnorecznie przez kandydata CV (zyciorys) z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej (z adresem do korespondencji, adresem e-mail i nr telefonu);

2. Podpisany wlasnorgeznie przez kandydata list motywacyjny;

3. Kserokopia dokumentu/dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane
do zajmowania danego stanowiska — kserokopia (skan) dyplomu ukonczenia studidéw
wyzszych lub kserokopia (skan) $wiadectwa ukonczenia minimum szkoly s$redniej. W
przypadku dokumentowania przez kandydata wyksztalcenia wyzszego — w uzasadnionych
przypadkach (np. zdany egzamin, a uczelnia nie wydala jeszcze dyplomu) kandydat moze
zalaczy¢ kserokopie (skan) zaswiadczenia o ukonczeniu studiow wyzszych 1 osiggnieciu
wymaganego tytulu zawodowego w formie dokumentu wystawionego przez uczelnie;

4. Kserokopie (skany) dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy — przez staz pracy rozumie
si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania lub
spoldzielczej umowy o prace potwierdzony kopiami $wiadectw pracy (ksero/skan catego
dokumentu), a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — wlasnorg¢cznie podpisane przez
kandydata oswiadczenie lub za$wiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, wskazujace date
jego rozpoczecia;

5. Kopie ewentualnych referencji;

6. Podpisane wiasnorecznie przez kandydata o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwa popelione umyslnie;

7. Podpisane wiasnorecznie przez kandydata o$wiadczenie kandydata, Zze nie toczy sie
przeciwko niemu postgpowanie karne i1 skarbowe;



8. Podpisane wlasnorecznie przez kandydata oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w zakresie niezbednym dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Glownego Ksiegowego w Przedszkolu "Pod Topolg" w Kwilczu. Jednocze$nie oswiadczam,
ze zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o przystugujgcym mi prawie dostgpu
do tresci moich danych oraz poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie, jak rowniez podanie tych danych jest dobrowolne”.

Wzor kwestionariusza zawierajacy oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 6 — 9 w zalaczeniu

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ bedzie podlegal
obowigzkowo badaniom lekarskim.

VIII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Przedszkolu "Pod Topola" w Kwilczu
lub przesta¢ pocztg na adres: Przedszkolu "Pod Topolg" w Kwilczu, ul. Gumna 13, 64-420 Kwilcz,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Glownego
Ksiegowego w Przedszkolu "Pod Topola'" w Kwilczu w terminie do dnia 31.10. 2024 r. do godz.
15% (decyduje data faktycznego wplywu oferty).

Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty, ktore wplyng do urzedu niekompletne (brak wymaganych dokumentéw, okredlonych jako
~Wymagane dokumenty” wymienione w pkt. VII lub dokumentv nie podpisane przez kandydata
wiasnorecznym podpisem) nie beda rozpatrywane.

IX. Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze skladaé si¢ bedzie z II etapow:
1. Tetap — Ocena zlozonych ofert pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych.

Ztozone oferty poddane zostang analizie w celu poréwnania danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

2. II etap — Rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang poinformowani

telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie 1 miejscu II etapu rekrutacji — rozmowie
kwalifikacyjnej. Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 7.11.2024r.



1)

2)

3)
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5)

X.

Pozostate informacje:

postepowanie dotyczgce naboru przeprowadzi Komisja do spraw naboru, powotana odrebnym
zarzadzeniem. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone w oparciu o ,Regulamin pracy Komisji przeprowadzajgcej nabor” na
stanowisko urzednicze, ktory stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

osoby, ktore nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postegpowania zostang
poinformowane o tym fakcie poprzez podany adres e-mail lub telefonicznie,

dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego bedg dolgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw biorgcych udzial w naborze sg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem lub — w razie nierozstrzygnigcia naboru — przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie kandydaci mogg dokonywa¢ odbioru
dokumentow. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,

niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na tablicy informacyjnej w Przedszkolu "Pod Topolg" w Kwilczu oraz opublikowana w BIP
Przedszkola "Pod Topola" w Kwilczu,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 29 15 368.

Klauzula informacyjna:

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji: Zgodnie z
art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblnego
rozporzgdzenia o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 119.1 z dnia 04.05.2016 r.) informuje, iz:

L

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole "Pod Topola" w Kwilczu, ul.
Krancowa 3A z dodatkowa lokalizacja ul. Gumna 13, 64-420 Kwilcz.

. Administrator powotal inspektora ochrony danych osobowych z ktérym mozna sie

skontaktowa¢ za pomocg adresu e-mail: ido@kwilcz.pl badZ pisemnie na adres siedziby
administratora.

Celem przetwarzania przez placowke jest wypelnienie obowigzkéw publicznych natozonych
na nig przepisami prawa. W przypadku danych osobowych dzieci jest to przede wszystkim
realizacja zadan o$wiatowych, dydaktycznych i wychowawczych, zagwarantowanie dziecku
bezpieczenstwa oraz wypelnienie obowigzku dotyczacego uzupelnienia i prowadzenia
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuficzej. Placoéwka
przetwarza rowniez dane osobowe pracownikéw i kontrahentéw celu prawidlowej realizacji
umow o pracg badz innych uméw zlecenia.

. Odbiorcami danych osobowych beda:

1) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajgce
na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,

2) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umoéw podpisanych ze Przedszkolem
"Pod Topolg" w Kwilczu przetwarzajg dane osobowe, dla ktérych Administratorem
jest Przedszkole "Pod Topolg" w Kwilczu,



3) podmioty realizujgce zadania Administratora Danych Osobowych, takie jak: operator
pocztowy, bank, dostawcy oprogramowania.

5. Przekazane dane osobowe bgdg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celdw, a
po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujace uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do
sprostowania, prawo do usuniecia, prawo do Zzadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, prawo do przenoszenia danych oraz prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych.

7. Przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO), przyshuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu
na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z
obowiazujgcym prawem.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migedzy stronami umowa.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Kwilcz, dnia .29 ;((‘9: f»(/if'&‘[’f Y,
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oraz dodatkowa lokaliIdyrektora Przedszkola ""Pod Topola™ w Kwilczu w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko

o T‘;"«In‘ 1&“2_"“:2!@163‘;???;ggzgdnicze w Przedszkolu ""Pod Topolg" w Kwilczu oraz okreslenia ,,Regulaminu pracy komisji
o tel 06129 15 368 przeprowadzajgcej nabér na stanowisko urzednicze”

Regulamin pracy komisji przeprowadzajgcej nabor na stanowisko urzednicze
w Przedszkolu "Pod Topola" w Kwilczu

§1

Postanowienia ogdlne.

1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powolana odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola "Pod Topola" w Kwilczu.

2. Komisja dziata wedlug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Zadaniem Komisji jest wylonienie i przedstawienie Dyrektorowi jednego kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Prace Komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udzial co najmniej polowa jej
cztonkow.

5. W sklad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie osoby, ktérej dotyczy nabér, albo pozostaje
wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

§2

Tryb zwolywania i pracy Komisji.
1. Komisja przeprowadza nabor po uptywie terminu zgloszen do konkursu.
2. Przewodniczacy Komisji ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji o czym powiadamia
czlonk6w Komisji najpdzniej na 1 dzien przed terminem posiedzenia.
3. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.
4. Do zadan Komisji nalezy:
1) otwarcie ofert 1 ich ocena pod wzgledem wymagan formalnych,
2) ocena ofert wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze,
3) sporzadzenie protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze,
4) przekazanie wynikow naboru wraz z jego dokumentacjg Dyrektorowi Przedszkola "Pod
Topolg" w Kwilczu.
5. Komisja wylania kandydata wylacznie sposrod osob, ktore ztozyly dokumenty zgodnie z
trescig ogloszenia i1 spelniaja wymagania w nim okreslone.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Tryb przeprowadzania naboru.
1. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych:
1) Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatdw.
2) Komisja rozpoczyna postepowanie od sprawdzenia czy oferty kandydatéw zostaly ztozone
w terminie.



4)
3)
6)

7

8)

Na posiedzeniu Komisji nastepuje otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi oraz ich
analiza pod wzgledem zgodnosci z wymogami formalnymi oraz wymaganiami
kwalifikacyjnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Oferty nie spelniajace kryteriow formalnych oraz kwalifikacyjnych nie podlegaja dalszej
procedurze naboru.

Wynikiem analizy dokumentéw aplikacyjnych jest wstepne okredlenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku i dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.
Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu zostajg o tym fakcie
powiadomieni telefonicznie lub w formie pisemnej (e-mail).

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w
ogloszeniu o naborze.

Selekcja koncowa kandydatow: na selekcje koncows sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

a) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych
w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy w zakresie wynikajgcym z ogloszenia o naborze.

a) poznanie predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) poznanie obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

¢) poznanie celow zawodowych kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja do przeprowadzenia naboru.

Zakres rozmowy kwalifikacyjnej, w tym sposdéb oceniania i punktowania oraz

szczegblowy sposob jej przeprowadzenia opracowuje Komisja, z tym ze wszyscy

kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej w pomieszczeniu wraz z kandydatami mogg przebywaé

wylacznie cztonkowie komisji.

Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i terminie

oznacza jego rezygnacj¢ z udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym.

Czlonkowie Komisji po przeprowadzonej rozmowie z kandydatem dokonuja

indywidualnej oceny jego przygotowania do wykonywania zadan na danym stanowisku.

Kazdy z cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyijnej

przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.

Komisja rekomenduje do wyboru na wolne stanowisko kandydata (kandydatéow) z

najwyzszg iloscig punktéw sposréd wszystkich kandydatow, ktérzy zakonczyli

postgpowanie rekrutacyjne z wynikiem pozytywnym (tj. ktérzy uzyskali Iacznie minimum

50% + 1 punktow) albo wnosi o zakonczenie procedury naboru z powodu nie wybrania

zadnego kandydata.

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1)
2)

3)

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokol.

Protokot zawiera :

a) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
uszeregowanych wg poziomu spelnienia przez nich wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

c¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji biorgcy udziat w pracach Komisji.



4) Protokdt jest jawny.
4. Przekazanie protokotu
1) Protok6l wraz z calg dokumentacja naboru Przewodniczacy Komisji przekazuje
Dyrektorowi Przedszkola "Pod Topola" w Kwilczu.
2) Wynik postepowania rekrutacyjnego oraz protokél przeprowadzonego naboru zatwierdza
Dyrektor.

§4

Informacja o wynikach naboru.

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogloszen Przedszkola "Pod Topolg" w Kwilczu oraz
opublikowana w BIP.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Przedszkola,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Kwilez, dnial $.09.020 1 ,




OSWIADCZENIA

W zwigzku z ogloszonym naborem na wolne stanowisko urzednicze
w Przedszkolu "Pod Topolg" w Kwilczu — Gléwny Ksiegowy:

Ja nizej podpisany/a (imig i nazwisko):

urodzony/a dnia (data i miejsce urodzenia):

posiadajacy/a nr PESEL:

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym (seria, numer i przez kogo wydany):

oswiadczam, ze:

e posiadam pelng zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych;

e nie bylem  skazany  prawomocnym  wyrokiem  sgdu  za  umyslne  przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e cieszg sig nieposzlakowang opinig;

e mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dla potrzeb niezbednych do realizacyi
procesu rekrutacji na stanowisko Glownego Ksiggowego w Przedszkolu "Pod Topolg” w Kwilczu. Jednoczesnie
oSwiadczam, ze zostalam/-em poinformowana/-y o przystuguigcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz
poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez podanie tych danych jest
dobrowolne”,

Miejscowos¢ i data:

Czytelny podpis:

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Przedszkolu "Pod Topola" w Kwilczu

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
Jizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, zwane ,,RODO™), z uwagi na tre$¢ art. 13 RODO przyjmuje do wiadomodci, ze:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole "Pod Topola" w Kwilczu, ul. Krancowa 3A z dodatkowa lokalizacjq ul. Gumna 13, 64-
420 Kwilcz.

2. Administrator powolal inspektora ochrony danych osobowych z ktérym mozna sig¢ skontaktowaé za pomoca adresu e-mail: ido@kwilez.pl badz
pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Celem przetwarzania przez placéwke jest wypelnienie obowigzk6éw publicznych nalozonych na nia przepisami prawa. W przypadku danych osobowych
dzieci jest to przede wszystkim realizacja zadan o$wiatowych, dydaktycznych i wychowawczych, zagwarantowanie dziecku bezpieczefstwa oraz
wypelnienie obowiazku dotyczacego uzupelnienia i prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnodci wychowawczej i opiekunczej.
Placowka przetwarza réwniez dane osobowe pracownikow i kontrahentow celu prawidlowej realizacji umoéw o prace badz innych umoéw zlecenia.

4. Odbiorcami danych osobowych beda:

1) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dzialajgce na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i
w celach, ktore wynikaja z przepisdw powszechnic obowiazujacego prawa,

2)  inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umoéw podpisanych ze Przedszkolem "Pod Topola” w Kwilczu przetwarzaja dane osobowe,
dla ktorych Administratorem jest Przedszkole "Pod Topolg" w Kwilczu,

3) podmioty realizujace zadania Administratora Danych Osobowych, takie jak: operator pocztowy, bank, dostawcy oprogramowania.

5. Przekazane dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowiazujgcego prawa,

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych
osobowych, prawo do sprostowania, prawo do usunigeia, prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

7. Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie
przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a lub
art. 9 ust. 2 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofhi¢cia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na zgodno$é
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigcicm, z obowiazujacym prawem.,

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestankg przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa
lub zawarta migdzy stronami umowa.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.



