OGLOSZENIE NR 2/2026 '
DYREKTOR PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO NR 45

,CHATKA KILKULATKA ” W BIALYMSTOKU
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GEOWNY KSIEGOWY -0,50 etatu

1. Wymagania niezbedne

Kandydat / ka:

1. ma obywatelstwo pafstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA);

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3. nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci 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 obowiazkow gtéwnego ksiegowego;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyl/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 ksiegowosci;

- ukonczyl/a srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke zawodowsa w ksiegowosci

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

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ prawa z zakresu finansow, rachunkowosci, zaméwien publicznych, ZUS
i podatkow.

2. Znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych.
3. Znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;j, zasad ksiegowosci.
4. Umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomo$é programéw: FINANSE VULCAN,

PLATNIK, PLACE VULCAN, KADRY VULCAN, PEFRON, GUS, OBSLUGA
BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ, PPK, KSAT, SIGMA,
5. Predyspozycje osobowos$ciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é,
~ zaangazowanie, systematyczno$é i sumienno$é.

3. Zakres zadan, czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

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

b. biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej
W sposob umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrong mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie o0séb majatkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie +
catoksztattu prac poszczegolnych pracownikow z zakresu finansowo- ksiegowym.
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Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie =z przepisami
dotyczacymi  zasad ~ wykonywania  budzetu,  gospodarki  $rodkami
pozabudZetowymi 1 innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki, '

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

c. przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

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

Opracowywanie projektéw planéw finansowych budzetu i ich realizowanie.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i ﬁnansowych

z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposéb zapewniajacy:

a. wstgpna kontrolg legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiegowania
W powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci
i celowosci, a takze whagciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,

b. przeciwdziatanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

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

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

Prowadzenie spraw ptacowych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).

Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, obsluga GUS, SIO, Arkusza

Organizacyjnego.

10. Rozliczenia VAT.
11. Rozliczenia inwentaryzacji.

- 4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

s
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Praca w administracji z obstuga komputera w Przedszkolu Samorzadowym Nr 45
»CHATKA KILKULATKA » w Bialymstoku, ul. Generala Stanistawa
Sosabowskiego 6 , 15-182 Bialystok.

Wymiar zatrudnienia 0,50 etatu.

Pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 —ciu miesiecy.
Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu Samorzadowym Nr 45 ,Chatka
Kilkulatka” w Biatymstoku.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Przedszkolu Samorzadowym Nr 45 ,Chatka Kilkulatka” w
~ Bialymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;. A
3. Kserokopie dokumentu  potwierdzajace wyksztatcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o odbytych studiach) — poswiadczone za zgodno$é z oryginatem.

4. Kserokopie $wiadectw pracy— poswiadczone za zgodno$é z oryginatem.
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5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. — poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem,

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu
w pelni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe, zgoda kandydata na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania
sic z klauzula informacyjng na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych, zobowiazanie si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego
Rejestru  Karnego w przypadku nawigzanie stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ - wylacznie w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie
sie w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

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

Przedlozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wiasnorgcznym podpisem z klauzula
_za zgodno$¢ z oryginatlem” oraz data.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w godzinach 7.00 — 15.00, lub

poczia w terminie do 30.09.2026 r. adres: Przedszkole Samorzgdowe Nr 45 ,»Chatka
Kilkulatka” w Bialymstoku, ul. Gen. Stanistawa Sosabowskiego 6, 15-182 Bialystok.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko — Glowny Ksiggowy™.
Zgloszenia kandydatow ziozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez

kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage W postepowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktory
przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez dyrektora Przedszkola Samorzadowego
Nr 45 , Chatka Kilkulatka” w Biatymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
samieszezone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Przedszkolu
Samorzadowym Nr 45 ,, Chatka Kilkulatka” w Biatymstoku.

Ziozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.
Diodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 67 50 400




1. Zaljczniki:

a) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
b) o$wiadczenia kandydata,

¢) klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca rekrutacii.

DYREKTOR AREEDSZKOLA

KPasicka

Bialystok, dnia 27.08.2026 1.
(podpis i pieczgé dyrektora przedszkola)



Informacja Administratora w zakresie rekrutacji na wolne stanowisko pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, iz:

1,

Administratorem danych osobowych jest Przedszkole Samorzadowe Nr 45 ,Chatka Kilkulatka »W Biatymstoku,
reprezentowane przez Dyrektora, z siedzibg przy ul Gen. St. Sosabowskiego 6 15-182 Biatystok, tel.85 67 50
400 ,adres e-mail: ps45 @um.bialystok.pl, zwane dalej Administratorem.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych (IOD), z ktérym mozna kontaktowad sie poczta
elektroniczng na adres jod.przedszkola2 @um.bialystok.pl, badZ na adres siedziby Administratora.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu udokumentowania realizacji procesu
rekrutacji do pracy jest obowigzek prawny cigzacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO) w zakresie
danych osobowych okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych
oraz z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Przedstawienie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, podanych dobrowolnie
oznacza¢ bedzie zgode osoby na przetwarzanie tych danych osobowych — art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, ktorg
odwota¢ mozna w dowolnym czasie. Kazdej osobie, ktéra wyrazita zgodg na przetwarzanie swoich danych
osobowych przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wptywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ instytucje upowaznione na mocy przepiséw prawa w zakresie | w
celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

Kazdy kogo dane osobowe przetwarza Administrator ma prawo, w zakresie swoich danych osobowych, do
dostepu i uzyskania kopii danych, sprostowania (poprawiania), ograniczenia przetwarzania, usuniecia oraz
whniesienia skargi do Prezesa UODO na niezgodno$¢ przetwarzania danych z prawem (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych: ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa, bad? drogg elektroniczng poprzez strone:
https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt

Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres 12 miesiecy
od zakoriczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej zgody do celéw przysztych rekrutacji dane osobowe
0s6b bedg wykorzystywane przez a nastepnie zostang usuniete, zgodnie z przepisami prawa.

Podanie danych osobowych wynikajacych przepiséw prawa jest niezbedne, a konsekwencja niepodania danych
bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne

DYREKTOR RRZEDSZKOLA
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