Przedszkole Miejskienr1

ul. Osiedlowa 4
66-470 Kostrzyn nad Odra
Tel. 957523476

DYREKTOR PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 1, ,POD TOPOLA”
W KOSTRZYNIE NAD ODRA
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY - 1 etat

Nabor dotyczy pracy na stanowisku glownego ksiegowego w Przedszkolu Miejskim nr 1,

»Pod Topola” w Kostrzynie nad Odra.

1. Wymagania niezbedne

Kandydat / ka :
1. Posiada obywatelstwo polskie.
2. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego w mowie i
pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach prawa,

Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

Nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke zawodowa w ksiggowosci;

- ukonczyl/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkole¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke zawodowa w ksiegowosci

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

1.
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Znajomo$¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zamowien publicznych, ZUS

i podatkow.

Znajomo$¢ przepisdw o$wiatowych i samorzadowych.

Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiggowosci.

Umiejetno$¢ obstugi komputera 1 znajomo$¢ programow: FINANSE PROGMAN,
PLATNIK, PLACE PROGMAN, KADRY PROGMAN, GUS, OBSLUGA
BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ, PPK, SIO BESTIA.

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢,
zaangazowanie, systematyczno$¢ i sumienno$¢, nieposzlakowana opinia.



3. Zakres zadan, czynnosci wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochron¢ mienia
bedacego w posiadaniu jednostki.

b. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;j
w sposOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochron¢ mienia jednostki, nadzorowanie catoksztattu prac
poszczegbdlnych pracownikow z zakresu finansowo- ksiegowym.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie =z przepisami
dotyczacymi zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umoéw zawieranych przez
jednostke,

C. przestrzeganie rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan.

Opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu i ich realizowanie.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Kontrola kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposéb zapewniajacy:

a. wstepna kontrole legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiggowania
W powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnos$ci
i celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,

b. przeciwdzialanie naruszaniu przepisoOw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c. biezaca kontrolg operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).

Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych,

Rozliczenia VAT.

10. Rozliczenia inwentaryzacji.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.

w

No gk

Praca w ksiggowosci z obshuga komputera w Przedszkolu Miejskim nr 1, ,,Pod
Topola” w Kostrzynie nad Odra, ul. Osiedlowa 4, 66-470 Kostrzyn nad Odra.

Wymiar zatrudnienia — etat (40 godzin tygodniowo).

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreSlony do 6 —ciu miesigcy Z
mozliwo$cig umowy na czas nieokreslony.

Poczatek zatrudnienia — 01.08. 2024

Zmianowo$¢ — jedna zmiana

Praca w godzinach - 7.00-15.00

Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu Miejskim nr 1, ,,Pod Topolg” w
Kostrzynie nad Odra.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Przedszkolu Miejskim nr 1, ,,Pod Topolg” w Kostrzynie nad Odrg w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kserokopie  dokumentu potwierdzajace ~ wyksztalcenie  (dyplom  lub
zaswiadczenie 0 odbytych  studiach) — poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Kserokopie swiadectw pracy— poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. — poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem.

6. Oswiadczenic 0 posiadanym obywatelstwie, o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu w pelni z praw publicznych, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo
skarbowe, o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gldwnego ksiggowego, zgoda kandydata na przetwarzanie danych
osobowych do celéow rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula
informacyjng na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
zobowigzanie si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego
w przypadku nawigzanie stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

7. Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ - wylacznie w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o0 ile znajdzie
si¢ w gronie nie wigcej niz pi¢ciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

8. Podpisana klauzula informacyjna w przedmiocie wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych rekrutacji.

Przedtozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wtasnorgcznym podpisem z klauzulg
,»Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz datg.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w godzinach 8.00 — 15.00, lub
pocztag w terminie do 24.05.2024 r. adres: Przedszkole Miejskie nr 1, ,,Pod Topola” w
Kostrzynie nad Odra, ul. Osiedlowa 4, 66-470 Kostrzyn nad Odrg.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko — Gtowny Ksiegowy”.
Zgtoszenia kandydatow ztoZzone po terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu speiniajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktory
przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 1,
,,Pod Topola” w Kostrzynie nad Odra.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022r., poz. 530 )

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola Miejskiego nr 1, ,,Pod
Topola” w Kostrzynie nad Odra.

Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 95 752 3476

Uwagi:

Kandydat, ktéremu zostanie zaproponowana praca:

o zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

o zostanie zobowiazany do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego;



Zalaczniki:
a) os$wiadczenia kandydata,
b) klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca

naboru.
Kostrzyn nad Odrg, dnia 06.05 2024 r. Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 1
Renata Borecka
Oswiadczenia
imiginazwisko miejscowos¢ i data

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie*,

e posiadam pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

e nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego, przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e nie mam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
glownego ksiegowego,

e zobowigzuj¢ si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego
w przypadku nawigzanie stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego naboru,

e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 1, ,,Pod Topola” w Kostrzynie nad Odra na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

czytelny podpis sktadajacego

*W przypadku gdy kandydat nie jest obywatelem polskim, nalezy skresli¢ i dodatkowo ztozyé
odrebne oswiadczenie o nieposiadaniu obywatelstwa polskiego wskazujac jednoczesnie posiadane
obywatelstwo.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z
2016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2) — (w skrocie ,,RODO”), informujg, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole Miejskie nr 1, ,,Pod
Topola” w Kostrzynie nad Odra (adres: ul. Osiedlowa 4, 66-470 Kostrzyn nad Odra,
tel. 95 7523476, e-mail: pml@onet.pl)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl pisemnie na adres
Administratora.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na podstawie przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepisow ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody,
stosownie do art. 6 ust 1 lit a) RODO (w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust 1 RODO).

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji ww.
celu z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach
szczegolnych, w tym przepisOw archiwalnych.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem
sytuacji wynikajagcych umocowania prawnego Ilub wykonujacych na rzecz
administratora obstuge informatyczng lub ksiggowa.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do wilasnych danych, prawo do
Sprostowania, usuni¢cia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepisow ustawy i jest
obowigzkowe. Ich niepodanie skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Podanie
przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

(miejscowosc, data, podpis)



