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. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko gléwnego ksiegowego, wymiar Y etatu

III. Wymagania niezbedne w stosunku do kandvydata;

I-

obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
. brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego wmowie ipismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego,

. spelnienie jednego z ponizszych warunkdw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ckonomiczne wyzsze  studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowodci,

b) ukonczong srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng iposiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowy uprawniajacego do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odr¢bnych przepisow.

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

nieposzlakowana opinia,

. biegla znajomosc¢ obslugi komputera.



1V. Wymagania dodatkowe:

. znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)
H

g)
h)

ustawy o finansach publicznych,

ustawy ordynacja podatkowa,

instrukcji kancelaryjnej,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o podatku VAT,

ustawy prawo zamowien publicznych,

ustawy o systemie oswiaty i innych przepisow oswiatowych,

zasad wykorzystywania unijnych $rodkow finansowych na realizacje rdznych
programow;

2. umieje¢tnosé pracy z dokumentami elektronicznymi,

3. obowigzkowos¢,  rzetelnosé,  systematycznosé,  punktualnosé,  dyspozycyjnose,
komunikatywnos¢,

4. umiejetnosé zyczliwego podejscia do interesantow.

V. Zakres zadan wykonywanvyceh na stanowisku:

W zakresie rachunkowodci przedszkola:

1,

5

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, w tym: dokumentacji opisujgcej przyjete przez jednostke zasady
(polityke) rachunkowosci.

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych przedszkola.

Okresowe ustalenie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
przedszkola.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu dziatania przedszkola.

W zakresie gospodarki finansowej przedszkola:

L.

Opracowanie projektow planéw finansowych przedszkola i jego zmian, dokonywanie
biezacej analizy wykonania dochodéw i wydatkéw oraz biezgce informowanie
dyrektora o stopniu ich realizacji.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi - wykonywanie operacji zwigzanych
z fizyczng zaptatg lub przekazaniem na whasciwy rachunek $rodkow finansowych
jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnoéci 1 rzetelnosdei dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



4. Czuwanie nad prawidtowoscig zawieranych uméw pod wzgledem finansowym.
5. Kontrolowanie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych.

6. Znajomo$é 1 Sciste przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa i zasad
niezbednych do prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej.

7. Prowadzenie ewidencji ksicgowej $rodkéw pienieznych zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem.

8. Kontrolowanie prawidtowoéci rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w jednostce.

VI. Warunki pracy na stanowisku.

Zatrudnienie w wymiarze %2 etatu na podstawie umowy o pracg, norma tygodniowa czasu
pracy - 20 godzin, praca w siedzibie Publicznego Przedszkola Samorzgdowego w Lekinsku.
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu z dotu, najpdzniej
w ostatnim roboczym dniu miesigca, jednak nie wezesniej niz pig¢ dni przed zakonczeniem
miesigca kalendarzowego.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

We wrzesniu 2018 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy
niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty.

a) list motywacyjny zawierajacy pisemne zgloszenie udzialu w naborze opatrzony
wlasnorecznym podpisem kandydata,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,

d) oryginaly lub potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

€) wypelniony kwestionariusz osobowy,

f) os$wiadczenie kandydata, Zze posiada peilng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo
skarbowe z jednoczesnym zobowigzaniem si¢ do dostarczenia stosownej informacji z
Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku
przedstawionego naboru oraz o nieposzlakowanej opinii,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — wylacznie w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie
sic w gronie nie wiecej niz pigeiu najlepszych kandydatow, spelniajgcych
wymagania  niezbedne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe.

h) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegOlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
20161,




i) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Publiczne
Przedszkole Samorzadowe w Lekinsku, prosze o umieszczenie oswiadczenia
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Publiczne Przedszkole Samorzadowe
w Lekinsku,

j) odwiadczenia, o ktorych mowa w punkcie h) i i), mogg by¢ zawarte w liscie
motywacyjnym w nastepujgcy sposob:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Publiczne Przedszkole Samorzgdowe
w Lekirisku.

Wyrazam zgode na przelwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalgczonych do niego dokumentach - wymagane jesh przekazane
dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. h)

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty potwierdzajgce
jej umiejetnosei i osiggnigcia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub
inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowigce podstawe do
korzystania ze szczegolnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  nalezy  sklada¢  w zamknigtej  kopercie
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego” osobiscie w sekretariacie
Publicznego Przedszkola Samorzgdowego w Lekinsku lub przesta¢ pocztg na adres: Publiczne
Przedszkole Samorzagdowe t.¢kinsku, ul. Szkolna 18, 97-410 Kleszczow, w terminie do dnia 30
listopada 2018 roku do godz. 15.00 (decyduje data i godzina wplywu).

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

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalna zlozonych dokumentow irozmowy
z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje
rekrutacyjng powolang przez dyrektora.

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Publicznego
Przedszkola Samorzadowego w t.¢kinsku.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Publicznego Przedszkola Samorzadowego w T.ekinsku.



W ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury rekrutacyjnej dokumenty mozna odbieraé
sekretariacie przedszkola. Po uptywie tego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

XI. Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27

kwietnia 2016 r. informujemy:

1. Administratorem danych osobowych jest Publiczne Przedszkole Samorzadowe
w Lekinsku , ul. Szkolna 18, 97-410 Kleszczéw.

2. Inspektorem Ochrony Danych w Publicznym Przedszkolu Samorzgdowym w Fekinsku
jest Pan Marcin Roczek, email: inspektor@skrzynka-rodo.net.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowiska pracy.

4. Podstawa prawng przetwarzania jest:

a. art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze

zm.);

b. §1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.

w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

[+ art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO).

d. art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.)
5. Odbiorcami danych osobowych bedg osoby wchodzace w sktad Komisji rekrutacyjnej.
6. Ma Pani/Pan prawo do :

a) dostepu do tresci swoich danych osobowych, czyli prawo do uzyskania
potwierdzenia czy Administrator przetwarza dane oraz informacji dotyczacych
takiego przetwarzania;

b) sprostowania danych, jezeli dane przetwarzane przez Administratora sg
nieprawidlowe lub nickompletne;

¢) zgdania od Administratora usuni¢cia danych lub ograniczenia przetwarzania
danych;

d) przenoszenia danych na warunkach wynikajacych z przepisow prawa
i uzgodnionych z administratorem danych;

€) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego
interesu  Administratora lub wobec przetwarzania w celu marketingu
bezposredniego;

f) wniesienia skargi do Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych lub organu
nadzorczego;

7. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacii.
a. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych
osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Pafstwa dane beda
wykorzystywane do odwotania zgody.



b. Przedszkole bedzie przetwarzalo Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw jezeli wyraza Pafistwo na to zgode, ktéra moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

& Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. konieczna bgdzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie,
ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa pkt
4 lit a,b,d jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

9. Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w profilowaniu.




