DYREKTOR PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO ZACZAROWANY GROD W NIEMCZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
Przedszkola Publicznego Zaczarowany Grod w Niemczy

Ul. Bolestawa Chrobrego 21, 58-230 Niemcza

I Wymiar etatu: minimum J; etatu

Il Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Publiczne Zaczarowany Gréd w Niemczy

11l Rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze minimum 4 godz. wymagajca wysokiego stopnia
samodzielnosci

IV Wymagania niezbedne: (wynikajgce z art. 13 ust. 1 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych /Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zm./ i art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
20009 r. o finansach publicznych /Dz.U. 2022 poz. 530 ze zm./

Posiada obywatelstwa polskiego.
2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo popetnione umyslnie i przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

5. Na dzien ztozenia wniosku nie podlega zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j.Dz.U z 2021r. poz.
289 ze zm.).

6. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepiséw

7. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

8. Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na aplikowanym stanowisku.

V Wymagania dodatkowe:

1.
2.

o © N o

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw w BESTIA, BUDZET24, PLATNIK, RESPONS,
PROGMAN.

Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j.

Cechy osobowe i predyspozycje: samodzielnos¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosé, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosé kierowania zespotem, odpornosé na
stres

Znajomos¢ przepisdw dotyczacych zasad wykorzystania unijnych srodkéw finansowych na
realizacje réznych programow.

Znajomos¢ przepisdw ptacowych.

Znajomos¢ przepiséw ZUS.

Znajomos¢ przepisdw w zakresie prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.

Znajomos¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych.

. Znajomosc¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.
11.

Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej:
a) Ustawa o finansach publicznych

b) Ustawa o rachunkowosci

¢) Ustawa budzetowa

d) Ustawa o pracownikach samorzgdowych

e) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych

f) Ustawa o podatku dochodowym od osdb fizycznych

g) Kodeks Pracy

h) Karta Nauczyciela

i) Prawo oswiatowe

VI Zakres zadan realizowanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

Opracowanie projektu dochodéw i wydatkéw budzetowych przedszkola

Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora przedszkola i
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentoéw finansowo- ksiegowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji kasowej i
inwentaryzacyjnej.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.

Zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez przedszkole,
rejestracja umoOw w oparciu o zastosowanie ustawy o zamowieniach publicznych.

Analiza i rozliczanie wykorzystanych srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji jednostki.

Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujgcego przedszkolu naleznos$ci i roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
przedszkola, kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania sSrodkdw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu a takze zapewnienie terminowego rozliczenia
naleznosci i zobowigzan.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki oSwiatowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym, rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw,
zestawien, zmian w funduszu.

Prowadzenie ksiegowosci, sprawozdawczosci dochoddw witasnych przedszkola i zwigzanych z
wyzywieniem.

Naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentéw oraz innych wynagrodzen,
naleznosci.

Obliczanie i sporzadzanie list ptac za okresy miesieczne oraz list przystugujgcych z innych
tytutéw, m.in. dodatkowego wynagrodzenia rocznego, swiadczen urlopowych,
macierzynskich, umow zlecen, itp.

Sporzadzanie analiz kadrowych i sprawozdawczos$ci wynagrodzen.
Sporzadzanie uméw o prace, umoéw zlecen, umdw o dzieto i Swiadectw pracy.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg zasitkow.

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

Prowadzenie rozliczeri podatku VAT.

Dysponowanie sSrodkami pienieznymi, prowadzenie rozliczert wynagrodzen z ZUS, US,
GUS,PPK.

Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej.

Biezgca kontrola wyptacanych dodatkow oraz przedstawianie propozycji zmiany ich wysokosci
dyrektorowi (zgodnie z aktualnymi przepisami).

Prowadzenie ewidencji dla ZUs, podatkowej, itp. -sporzadzanie deklaracji podatku
dochodowego i deklaracji ZUS.

Sporzadzanie rocznych rozliczern podatku dochodowego.
Reprezentowanie przedszkola przed sgdami w sprawach finansowych.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.



27.
28.
29.
30.

Dekretacja, ksiegowanie dokumentéw.
Prowadzenie sprawozdawczosci Systemu Informacji Oswiatowej, GUS.
Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji.

Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisdw wewnetrznych wydanych
przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

VIl Wymagane dokumenty:

No v k wNe

10.
11.

VIl

List motywacyjny i CV.

Kwestionariusz osobowy- zatgcznik nr 1.

Dokumenty posiadajgce wymagane kwalifikacje.

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
Zaswiadczenie o niekaralnosci.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

oswiadczenie o niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byta karany zakazem petnienie funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi (Dz.U. z 2013 r. poz. 168 ze zm.).

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng — zatacznik nr 2.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych- zatgcznik nr 3.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w kwartale poprzedzajgcym

date upublicznienia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Przedszkolu Publicznym
wynidst mniej niz 6%

VIl Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.
2.

Termin: do 07.11.2024 r.

Sposodb:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem: Nabdr na stanowisko gtéwnego

ksiegowego w Przedszkolu Publicznym Zaczarowany Gréd w Niemczy, ul. Bolestawa
Chrobrego 21, 58-230 Niemcza.

Miejsce: Przedszkole Publiczne ,Zaczarowany Gréd” w Niemczy

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub za posrednictwem innych
0s6b w kancelarii dyrektora Przedszkola Publicznego Zaczarowany Gréd w Niemczy, ul.



Bolestawa Chrobrego 21, 58-230 Niemcza lub za posrednictwem operatora pocztowego. O
zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do placowki.

IX Inne informacje

1. Otwarcie ofert nastgpi dnia 08.11.2024.

2. Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 199 o jezyku polskim (Dz.U. z 2011 r, nr 43, poz. 224 z
pozn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

3. Zkandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.

Digitally signed by
Ada m TomaSZ Adam Tomasz Wozniak

W ﬁnl k Date: 2024.10.22
o a 09:08:40 +02'00'



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBEIEGAJACIDE SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMI0NQ) i NAZWISKO ..eevevieeiesiietie s ettt ettt s ettt st e estesaa s st steses et aseteseeanssssas een 2.
DAta UFrOTOZENIA c.veueieeeeeie ettt ettt te st st e s s et et et ereetesbeste e e sessesessesersansaneasesteseensnnenn

3. Czy byta pani/czy byt Pan zatrudniona/-y w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych?

a) Na podstawie umowy o prace na czas NIEOKIESIONY ......c.cccceieiveiceccece e

b) Jesli nie, to czy na podstawie umowy o prace na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy
lub na zastepstwo przez okres dtuzszy NiZ 6 MIESIECY ....cevveveeceeeceseceece e

*  Czy kiedykolwiek i z jakim wynikiem sktadat Pan/-i egzamin koriczacy stuzbe
przygotowawczg?

» Jedli taki egzamin zostat ztozony z wynikiem pozytywnym nalezy dofaczy¢ kopie
zaswiadczenia

A, DANE KONTAKEOWE ..ottt ettt ettt e st essae e aaess e e st ben satsesste senstessbes ssaensrsessnnes

5. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy na aplikowanym
STANOWISKU) «uevieeete ettt ettt et et st b ste e et stees et essebeses et areebesesbesansabesessesenssbesnnsesarsates

(nazwa szkoty, rok koriczenia, zawdd, specjalnos¢, stopier naukowy, tytut zawodowy, naukowy)

6. Kwalifikacje zawodowe (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy na aplikowanym
STANOWISKU) vttt ettt et et te et ste st st e e e s teb et et enssasate st steseenensenbansessnsanees

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ( gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
Na aplikoWanym STANOWISKU) ....ccucveieieiierie ettt er et s e bae et s seb s etesassesaesenesen

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane, jezeli prawo lub ich obowigzek podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCI ...ttt ettt ettt e b et s et eteete st st e e beabe st et aet e et et eteeteetese steanatenea

(miejscowosc i data ) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

Klauzula informacyjna w przypadku zbierania danych osobowych os osoby, ktérej dane

10.

11.

12.

dotycza art. 13 RODO

Administratorem, czyli podmiotem decydujgcym o danych osobowych Pana/-i jest
Przedszkole Publiczne Zaczarowany Gréd w Niemczy, ul. Bolestawa Chrobrego 21, 58-230
Niemcza, tel: 74 8376-267, e-mail: przedszkole@um.niemcza.pl

W celu prawidtowej ochrony danych osobowych w naszej placéwce zostat powotany
Synergia Jacek Krzyzaniak ul. Mickiewicza 3, 97-221 Rokciny Kolonia, e-mail:
biuro@synergiaconsulting.pl

Pana/-i dane osobowe przetwarza sie w celu wytonienia kandydata na stanowisko
gtéwnego ksiegowego.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych Pan/-i jest:
a) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018, poz. 917 z pdzn.zm.)

b) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018,
poz. 1280)

¢) Udzielona zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnych kategorii, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

Ma pan/-i prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przekazywania danych do Panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej- nie
dotyczy.
Pana/-i dane osobowe bede przechowywane zgodnie z Wykazem Akt.

Posiada Pan/-i prawo do dostepu do swoich danych osobowych i prawo do ich
sprostowania.

Ma pan/-i prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych, o ktérych mowa w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na stanowisko gtéwnego
ksiegowego.

Odmowa podania wymaganych danych osobowych skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci
przystgpienia do naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Pan/-i dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z powyzszg klauzulg informacyjng

data i czytelny podpis



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérych mowa w
art. 9 ust.1 RODO

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO zawartych w dokumentach aplikacyjnych w naborze na stanowisko gtéwnego
ksiegowego w Przedszkolu Publicznym Zaczarowany Gréd w Niemczy reprezentowane przez
p.o. Dyrektor Przedszkola Publicznego zaczarowany Gréd w Niemczy, ul. Bolestawa Chrobrego
21, 58-230 Niemcza w celu wytonienia kandydata na stanowisko objete naborem.
Zostatem/am poinformowany/-a, ze przystuguje mi prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie moich danych osobowych w dowolnym momencie i jej wycofanie nie wptynie
na przetwarzanie danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
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