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DYREKTOR PRZEDSZKOLA GMINNEGO W JABLONNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY
DATA OGLOSZENIA: 2021-01-04

I.  Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpic osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.):

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego EFTA — chyba, ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

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

5. speknia jeden z ponizszych warunkow:

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

e ukonczyta $rednig, policealna lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

e posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub posiadanie certyfikatu ksiggowego,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

6. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

7. ma nieposzlakowang opinie,

8. posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

9. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
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10. biegla znajomos$¢ obstugi programu GROSZEK;
11. znajomos¢ programu VULCAN;
12. znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektroniczne;;
13. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:
e administracji samorzadowej,
o kodeksu postepowania administracyjnego,
e ustawy o finansach publicznych,
e ustawy o rachunkowosci,
e sprawozdawczosci budzetowe;j,

e prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

Karty Nauczyciela

Kodeksu Pracy,

Il.  Wymagania dodatkowe:

1. kursy doskonalace;
2. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
e przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania srodkow unijnych;
umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
odpornos¢ na stres;

komunikatywnos¢;
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wysoka kultura osobista;

I1l.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci Przedszkola Gminnego w Jabtonnie;
2. kontrola dokumentow w sposdb zapewniajacy:
e wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
e ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
3. sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe;.
4. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:
e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
o terminowe i prawidtowe rozliczenie 0osob majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,
e terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.
5. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi

zwlaszcza:
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e dyspozycji srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umow zawieranych przez
Przedszkole Gminne w Jabtonnie
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan.
analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub §rodkéw pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji Przedszkola Gminnego w Jabtonnie
opracowanie planéw finansowych dla Przedszkola Gminnego w Jabtonnie
opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

e zaktadowego planu kont,

e instrukcji obiegu dokumentéw (dowodoéw kasowych),

o zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
organu prowadzacego i sprawozdan GUS;
szczegOtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutow oraz
wedtug dhluznikéw i wierzycieli;
biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych;
miesi¢czna analiza rozliczen z tytulow zrealizowanych dochodéw budzetowych
1 wydatkow budzetowych;
szczegdtowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
1 sprawozdawczosci;
wspotpraca z Urzedem Skarbowym 1 ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;
archiwizacja dokumentoéw ksiegowych;
biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy;
przestrzeganie ustalonego w Przedszkolu Gminnym w Jabtonnie czasu pracy i dyscypliny
pracy;
nadzor merytoryczny nad pracownikami dzialu ksiegowosci;
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Przedszkola Gminnego w Jabtonnie naleza do

kompetencji gtownego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;
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CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
oryginal kwestionariusza osobowego;

kserokopie §wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

o > D>

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska;

6. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

7. oswiadczenie o niekaralnosci;

8. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze 1 etatu;

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych

zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktorym w ustawie o

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr

14 poz.114 , z pdz. zm.)

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. z
2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z poz. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé lub przesta¢ w terminie nie pézniej niz do dnia
14.01.2021.r. godz. 14:00 na adres: Przedszkole Gminne w Jabtonnie w zaklejonych kopertach

z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu Gminnym w Jablonnie”.
LICZY SIE TERMIN DOSTARCZENIA DOKUMENTOW, NIE NADANIA.

Aplikacje, ktore wptyna do Przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Przedszkola Gminnego w Jablonnie,
ul. Modlinska 103b,
05-110 Jablonna

w dniu 14.01.2021 r. o0 godz.15:00

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej. Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 18.01.2021 r.
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( http://bip.przedszkolejablonna.pl/ ) oraz na tablicy informacyjnej w Przedszkolu

Gminnym w Jabtonnie w terminie do dnia 20.01.2021 r.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w biurze Przedszkola Gminnego w Jabtonnie oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu
—(22) 732-02-09 Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu

wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej

V.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W grudniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Przedszkolu Gminnym w Jabtonnie, w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
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Zalgcznik nr 1 do ogloszenia

Jabtonna, ....................ll

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*

(imig i nazwisko kandydata do pracy)

\ wyrazam zgode na przetwarzanie wizerunku w postaci zdjgcia w procesie rekrutacji

organizowanym przez Przedszkole Gminne w Jabtonnie ;

\ wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie numeru telefonu oraz adresu e-mail w procesie rekrutacji

organizowanym przez Przedszkole Gminne w Jablonnie

Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, Ze sa one zgodne z prawda.
Zapoznalem(-am) si¢ z tre§cig informacji o przetwarzaniu danych osobowych,
w tym z informacjg o celu i o sposobach ich przetwarzania oraz o prawie dostepu

do tre$ci swoich danych i prawie do ich poprawiania.

(Czytelny podpis kandydata)

*Prosze wstawi¢ znak ,,X” przy pozycji, na ktérg wyraza Pan/i zgodg.
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Zalgcznik nr 2 do ogloszenia

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.

Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrocie ,,RODO”)

1)

Administratorem przetwarzanych danych osobowych kandydata do zatrudnienia jest

Przedszkole Gminne w Jablonnie

2)

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udost¢pnionych danych
osobowych moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod nr
telefonu: 577-344-554

3)

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac si¢

bedzie na podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych  (Dz. U. poz. 1000).

4)

Dane osobowe kandydata do zatrudnienia bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji, na podstawie art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a,,RODO”

5)

Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

6)

Podanie danych wynikajace z art. 22! Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym.
Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

7)

Kandydat ma prawo wycofa¢ zgod¢ w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie
zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie
przed cofnigciem zgody (dot. danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
,RODO).

8)

Dane osobowe bgda przetwarzane w procesie rekrutacji. Dane bedg przechowywane
przez czas okreslony dla poszczegdlnych symboli kategorii archiwalnej zgodnie z
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt  Przedszkola Gminnego w Jabtonnie
opracowanym - nha podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i1 Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

9)

Kandydat ma prawo do zadania od Przedszkola Gminnego w Jabtonnie dostgpu do
swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
oraz prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10)

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Ogtoszenie nr 1/2021 na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwny Ksiegowy w Przedszkolu Gminnym

w Jabtonnie, ul. Modliriska 103b, 05-110 Jabtonna



