UBTICZNE PRZEDSZKOLE NR 1 ,,BAJKA” W GARWOLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

UL. JANUSZA KORCZAKA 8, 08-400 GARWOLIN

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: glowny ksiegowy

2. Wymiar etatu: niepelny (1/2 etatu , 20 godzin tygodniowo)

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

3. Wyksztalcenie
Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(4. Dz. U. 2 2023 r., poz. 1270 z pézn. zm.) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeliniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisdw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych.

4. Wymagania niezbedne
1) Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.
2) Posiada pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
3) Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu. przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.
4) Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gltéwnego ksiggowego.
5) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe.




6) Spelnia warunki zdrowotne niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym.

7) Nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust.l pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 t. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r.. poz. 289
Z pozZn. zm.).

8) Nie toczy sie przeciwko niej postgpowanie karne, dyscyplinarne lub postepowanie

o ubezwlasnowolnienie

5. Wymagania dodatkowe

1) Znajomos¢ programow finansowo - ksiggowych jednostek budzetowych.

2) Znajomos¢ zagadnien placowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
3) Znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j.

4) Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j.

5) Znajomosc¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
6) Znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych.

7) Znajomosé przepiséw podatkowych.

8) Znajomos¢ przepisow ptacowych.

9) Znajomos¢ przepiséw ZUS 1 PFRON.

10) Znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela.

6. Doswiadczenie zawodowe

Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 1270 z pdzn. zm.) spelnia jeden z ponizszych warunkdw:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyla srednig. policealna Iub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawami o rachunkowosci, ustawg o finansach
publicznych oraz innymi wlasciwymi przepisami.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej zakladu zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
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3. Kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych




i finansowych.

4. Opracowywanie. we wspolpracy z dyrektorem. planow dochodéw i wydatkéw, sprawozdan
z wykonania budzetow, sporzadzenie sprawozdan z wykonywania planéw finansowych oraz analiz
okresowych z wykorzystania srodkow i prognozowanych zmian w roku budzetowym. fachowe
dworactwo. instruktaz w zakresie planowania. szczegdlnie w przygotowaniu niezbednych danych
do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego.

5. Opracowywanie projektéow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
i innych procedur wynikajacych z koniecznosci wlasciwego funkcjonowania zaktadu.

6. Prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce pracy — budynek B Urzedu Miasta w Garwolinie, ul. Staszica 15, 08-400 Garwolin.

Praca administracyjno - biurowa w pozycji siedzacej.

Praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin.

Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnosé do budynku,
do pomieszczen biurowych i sanitarnych.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkow pracy.

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY
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List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.
Oswiadczenie o  niekaralnosci  (osoby, ktorym  zostanie  zaproponowana praca
w Publicznym Przedszkolu Nr 1 ,Bajka” w Garwolinie beda zobowigzane do dostarczenia
zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie).
Oswiadczenie. ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Korzysta
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie. ze kandydat nie byl skazany za przestepstwo przeciwko mieniu. przeciwko

obrotowl gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu




terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

9. Oswiadczenie. ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie. ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi. o ktorym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. (tj. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 289 z poZn. zm.).

11. Oswiadczenie. ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie karne, dyscyplinarne lub
postgpowanie o ubezwlasnowolnienie.

12. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

13. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Uwagi dodatkowe:

» Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego naboru
zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania za$wiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

» Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spetnianie przez niego wymogoéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

= O wolne stanowisko urzednicze Iub kierownicze stanowisko urzednicze w Publicznym
Przedszkolu Nr 1 ,.Bajka” w Garwolinie poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Publicznego Przedszkola Nr 1 ,.Bajka” ul. Janusza
Korczaka 8 w Garwolinie w terminie do 24.01.2025 r. godziny 15° z dopiskiem na kopercie ,,Oferta

pracy na stanowisko gléownego ksiegowego”

» Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez

kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

= Zlozonych dokumentéw Publiczne Przedszkole Nr 1 ,Bajka” w Garwolinie nie zwraca. Oferty

niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone.

« Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona na stronie internetowej Przedszkola,
na tablicy informacyjnej Publicznego Przedszkola Nr 1 ,Bajka” w Garwolinie oraz Biuletynie

Informacji Publicznej placowki.

= Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 256823380




OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH RODO

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

« Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Publicznym Przedszkolu Nr 1
»Bajka” w Garwolinie z siedziba przy ul. Janusza Korczaka 8, 08-400 Garwolin, jest Dyrektor
Publicznego Przedszkola Nr 1 ,.Bajka™ w Garwolinie

= Z inspektorem ochrony danych osobowych, mozna kontaktowa¢ sie pisemnie na adres

Administratora danych wskazany w pkt. 1 lub poprzez email: iod@garwolin.pl.

« Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywac na podstawie przepiséw RODO
oraz na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego.

= Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do wykonywania zadan
Administratora i w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

= Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania
(poprawiania), jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Prawo do usunigcia danych przystuguje, jezeli zachodza okolicznosci wskazane w art. 17 ust. 1 12
RODO chyba, Ze przepisy te nie maja zastosowania zgodnie z ust. 3 powyzszego artykuhu.

» Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

= Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem wynikajacym z przepisow prawa z
ktorych wynika koniecznos¢ podania danych osobowych. Brak podania danych osobowych bedzie
skutkowal niemoznos$cig dokonania czynnosci z obstuga Pani/Pana sprawy.

« Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane podmiotom, z ktérymi zawarto
umowy powierzenia przetwarzania danych oraz podmiotom upowaznionym do przetwarzania
danych na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

= Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane. Profilowanie oznacza form¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych,

ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych w tym danych szczegdlnych.

Garwolin, dnia 10.01.2025 r.




