PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE Nr 41
INTEGRACY]NE OGLOSZENIE NR 1/2020

15-082 Bialystok. ul. Swietojanska 13/4B

el 85741 28 13, fax DYREKTOR PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO NR 41 INTEGRACYJNEGO

NIP 542-318-97-05, Regon 200405972

W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY - 0,75 etatu

1. Wymagania formalne

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

Wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce studia magisterskie na kierunkach ekonomicznych Ilub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka zawodowa w ksiegowosci
lub wyksztatcenie srednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne i co najmniej 6-letnia
praktyka zawodowa w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe

1.

w

Znajomos¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zaméwieri publicznych, ZUS i
podatkow.

Znajomos¢ przepisOw oswiatowych i samorzgdowych.

Znajomosc klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ programoéw: Finanse OPTIVIUM — VULCAN,
PLATNIK, PLACE OPTIVIUM - VULCAN, PEFRON, GUS, OBStUGA BANKOWOSCI
ELEKTRONICZNEIJ.

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé,
zaangazowanie, systematycznosc.

3. Zakres zadan, czynnoéci wykonywanych na stanowisku:

1.

2,

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

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

b. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w
spos6b umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
os6b majgtkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztattu prac
poszczeg6inych pracownikdw z zakresu ksiegowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:

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

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



c. przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz spfaty zobowigzan.

Opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu i ich realizowanie.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

5. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych w sposob zapewniajacy:

a. wstepna kontrole legalnoéci dokumentéw przedktadanych do ksiegowania w powigzaniu
z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci i celowosci, a takze wtasciwym
gospodarowaniem mieniem jednostki,
przeciwdziatanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c. biezacq kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

Prowadzenie spraw ptacowych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).

Przygotowywanie pism, sprawozdar finansowych, obstuga SIO, Arkusza Organizacyjnego.
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4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca w administracji z obstugg komputera w Przedszkolu Samorzagdowym Nr 41
Integracyjnym w Biatymstoku; ul. Swietojariska 13/4B; 15-082 Biatystok
2.  Wymiar zatrudnienia 0,75 etatu.
3. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Przedszkolu Samorzadowym Nr 41 Integracyjnym w Biatymstoku, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy lub CV.

Kopia: dyplomoéw, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie innych dokumentoéw potwierdzajgcych umiejetnosci i wiedze.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu w petni 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 dokumentdw lub za
przestepstwo skarbowe, zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacyjnych, zobowigzanie sie do dostarczenia stosowne;j
informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego naboru.
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7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - wytgcznie w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszeristwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie sie w
gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Przedtozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wiasnorecznym podpisem z klauzulg ,za
zgodnosc z oryginatem” oraz data.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do 24 stycznia 2020r do godz. 12:00 na adres:
Przedszkole Samorzadowe Nr 41 Integracyjne w Biatymstoku, ul. Swietojanska 13/4B, 15-082
Biatystok.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko — Gtéwny Ksiegowy”.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajagcy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktéry przeprowadzi komisja
konkursowa powotana przez Dyrektora Przedszkola Samorzadowego Nr 41 Integracyjnego w
Biatymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Przedszkolu
Samorzadowym Nr 41 Integracyjnym w Biatymstoku.

Oferty, ktore wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
Ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

Biatystok, dnia 09.01.2020r
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(podpis i pieczeé dyléktora \przedszkola)



Klauzula informacyjna

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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO
informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, jest Przedszkole
Samorzgdowe nr 41 Integracyjne w Biatymstoku z siedzibg przy ul. Swietojariskiej 13/4b, 15-
082 Biatystok, tel. 85 741 28 13.
2. Kontakt z inspektorem ochrony danych:
v e-mail: iod@ps41.bialystok.pl.,
v’ telefon : 501566409
3. Cel przetwarzania danych:
v nabér na wolne stanowisko.
4. Podstawe prawng przetwarzania danych:
v’ ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
v art. 6 lit. a RODO — w zakresie danych innych niz wymagane przez przepisy prawa,
v' art. 6 lit. b, c RODO.
5. Dane osobowe sg przechowywane przez:
v" okres niezbedny do procesu rekrutacji /oferty odrzucone zostang zniszczone po
wytonieniu osoby do zatrudnienia/.
6. Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:
v" dostepu do tresci swoich danych osobowych, z3dania ich sprostowania lub
usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15-17 RODO;
v’ ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
¥’ przenoszenia danych, na zasadach okre$lonych w art. 20 RODO;
v" cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem;
v' przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem:;
v" wniesienia skargi do organu nadrzednego tj. Urzad Ochrony Danych Osobowych na
adres ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.
7. Kazdy kandydat przystepujacy do konkursu podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w rekrutacji.




