PRZEDSZKOLE GMINNE
W JACZOWIE

ul. Smardzowska 1, 67-210 Jaczow
NIP 693 218 68 80
REGON 386205467

Jaczow, 23.06.2020r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiggowego

Dyrektor Przedszkola Gminnego w Jaczowie, ul. Smardzowska 1,

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —
GLOWNY KSIEGOWY
w wymiarze 1/1 etatu

DANE PODSTAWOWE

1.

Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Gminne w Jaczowie, ul. Smardzowska 1,
67-210 Jaczoéw

2. Nazwa stanowiska pracy: Gtéwny Ksiegowy

3. Komoérka organizacyjna: Ksiegowosé

4. Wymiar etatu: 1/1
Zatrudnienie w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych

5. Termin rozpoczecia pracy: sierpien 2020r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE
. Wyksztaicenie — zgodnie z art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych (ij. Dz. U. z 2019r., poz. 869):

1. obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA);

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoniczyta $érednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
usfugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

Minimum 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na w/w
stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.




WYMAGANIA DODATKOWE

1.

2,

6.

Znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej i zasad szczegdinych dla jednostek
oswiatowych.

Znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowo$ci, o finansach publicznych,
Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie
przepisbw wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczerh spotecznych
i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, Ustawy o podatku od towaréw i ustug, Ustawy
o podatku od oséb fizycznych, Prawo O$wiatowe.

Co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach budzetowych.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera (w tym pakiet MS OFFICE) oraz
programéw finansowo-ksiegowych , mile widziana znajomo$¢ programéw
pakietu VULCAN: Ksiegowos¢ Optivum, Pface Optivum, programu Ptatnik,
e- PFRON), umiejetno$¢ korzystania z urzadzen biurowych i aplikaciji
internetowych.

. Umiejetno§é¢ samodzielnej organizacji pracy, obowigzkowo$¢, dokiadnosc,

punktualino$é, skrupulatno$é, komunikatywno$é, umiejetnoS¢ szybkiego
i sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢é pracy w zespole, umiejgtnosc
szybkiego przyswajania wiedzy, umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktow, wysoka
kultura osobista.

Prawo jazdy kat. B.

ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI

1.
2.

3.

©EN O

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie i nadzorowanie prawidiowej gospodarki srodkami budzetowymi,
oraz wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych
Opracowanie planéw finansowych i przestrzeganie ich wiasciwej realizacji
zgodnie z dyscypling finansowa.
Sporzadzanie terminowo wszelkich sprawozdan budzetowych, oraz innych
sprawozdan i rozliczen okreslonych przepisami odrebnymi PFRON, ZUS, PIT,
VAT).
Sporzgdzanie i opracowywanie corocznych bilanséw jednostki wraz
z zatgcznikami.
Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.
Uzgodnienie spiséw inwentaryzacyjnych ze stanem ksiggowym.
Woprowadzanie danych finansowych do systemu informacji oSwiatowe;.

10. Opracowanie, aktualizowanie i stosowanie instrukcji, przepiséw wewnetrznych

zatwierdzanych przez Dyrektora dotyczgcych gospodarki finansowej jednostki.

11.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z petnionej funkcji na mocy

przepiséw dotyczacych obowigzkéw gtéwnych ksiegowych jednostek
budzetowych oraz Ustawy o rachunkowosci lub prac zleconych przez dyrektora
przedszkola




INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY

ol o A

o

Pisemne zgtoszenie do konkursu — list motywacyjny.

Zyciorys zawodowy — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy;
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — aktuaine zaswiadczenia,
zawierajgce forme i okres zatrudnienia; ostatecznie umowy o prace bez
wynagrodzen

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztaicenie
zawodowe.

Kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci
dodatkowe (kursy, szkolenia, referencje).

Oswiadczenia kandydata:

e os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

e o$wiadczam, ze mam peing zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pekni praw publicznych,

e o$wiadczam, Ze nie bylem/am skazany/a za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepsiwo skarbowe
prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku

e oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
naboru na w/w stanowisko

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Punkcie Przyje¢ Interesantow
w Urzedzie Gminy Jerzmanowa w terminie do 03.07.2020r. — do godz. 14:00
lub przesta¢ drogg pocztowg z dopiskiem na kopercie ,Oferta naboru na
stanowisko gtéwnego ksiegowego w Przedszkolu Gminnym w Jaczowie”.
(decyduje data wptywu do PG, nie data stempla pocztowego).

Postepowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powotana
przez Dyrektora Przedszkola Gminnego w Jaczowie.

Procedura naboru przebiegaé¢ bedzie dwuetapowo:

| etap — kwalifikacja formalna ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych

Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng
z Komisjg powotang przez Dyrektora Przedszkola Gminnego w Jaczowie.




4.

5.

Oferty, ktore nie bedg speiniaty wymagan formalnych oraz, ktére wptyng do PG
po 03.07.2020r. nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni na w/w
stanowisku zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
danego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jerzmanowa.

Agnieszka Dominiczak
Dyrektor Przedszkola Gminnego w Jaczowie
ul. Smardzowska 1, 67-210 Jaczéw

DYREKTOR

Przedszkola Gminnego w Jaczowie
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L.
z2016r. Nr 119, s.1) dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych, przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Przedszkole Gminne w Jaczowie, ul. Smardzowska 1, 67-210 Jaczéw.

2. Moze si¢ Pan/Pani kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych pisemnie na adres
Administratora.

3. Pana/ Pani dane osobowe dotyczace postgpowania rekrutacyjnego bedg przetwarzane:

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku

prawnego cigzacego na Administratorze tj. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (art. 221§1)

- na podstawie art. 6 ust 1 lit b RODO, jako dane niezbgdne do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej

dane dotycza, przed zawarciem umowy

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — osoba, ktorej dane dotycza wyrazila zgode na podanie

wiekszego zakresu danych osobowych niz okreslone w art. 221 § 1 Kodeksu pracy

4. Udzielone przez Pana/Panig zgody moga zosta¢ odwolane w dowolnym czasie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5. Pana/Pani dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres wynikajacy z odpowiednich regulacji prawnych, t.j. 3 miesigce od momentu
zakoficzenia rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzagdowych. W przypadku gdy kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie przez okres dluzszy,
w celach przyszlych rekrutacji, dane bgda przetwarzane nie dtuzej niz 1 rok od daty ztozenia zgody
lub do czasu wczesniejszego wycofania zgody.

6. Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

7. Pana/Pani dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastepujace
prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! § 1 Kodeksu Pracy
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych
danych jest dobrowolne.

10. Pana/Pani dane osobowe mogg zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Przedszkole Gminne
w Jaczowie dla potrzeb przyszlych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

......................................................

(data i czytelny podpis kandydata do pracy)




