Przedszkole Samorzgdowe nr 6 w Biatej Podlaskiej

Ogtoszenie naboru na stanowisko Gtéwny Ksiegowy

DYREKTOR PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO NR 6
W BIALEJ PODLASKIE)
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymiar etatu:% etatu (20 godzin tygodniowo)

2. Odpowiedzialnos¢:
Odpowiedzialno$¢ na stanowisku gtéwnego ksiegowego wynika z art. 54 ust 1. ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 1634 z pdzn. zm. )tj.:
- gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finansdw publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza
obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

3. Wymagania niezbedne wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z
2022r. poz. 1634 z péin. zm., konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

Gtownym ksiegowym z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktéra:
1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg

zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;
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4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,
b) ukoriczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 2 letnie na stanowisku
samodzielnym lub kierowniczym zwigzane z rachunkowoscig w jednostkach finanséw publicznych;
2) znajomos¢ podstaw prawnych funkcjonowania administracji samorzagdowej ( ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych );

3) biegta znajomos¢ komputera i innych urzagdzen biurowych oraz znajomos¢ obstugi programow
ksiegowych pakietu Vulcan oraz programu Ptatnik ZUS;

4) zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosc szybkiej analizy informacji i dziatania pod presja
czasu;

5) kreatywnos¢, skrupulatno$é, samodyscyplina, terminowosé, obowigzkowos¢,
sumiennos$é, uczciwosé, odpornosc na stres;

6) zdolnosci organizacyjne i planistyczne, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym
stanowisku oraz wspétdziatania w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie petnej ksiegowosci budzetowej przedszkola w zakresie dziatalnosci podstawowej, wydzielonego rachunku
dochoddw, funduszu swiadczen socjalnych, rachunku depozytowego za pomocga programu informatycznego;

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ptacami placéwki, w tym za pomocg programu informatycznego;
3) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej ZFSS;

4) odpowiedzialnos¢ za prawidtowg gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
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5) odpowiedzialnosc¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej;
6) odpowiedzialnosc za finanse publiczne;

7) odpowiedzialnosc¢ za catoksztatt prowadzonych prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo — ksiegowa jednostki oraz
inwentaryzacjg i stanem majatkowym jednostki:

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych;
9) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

10) realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

11) prawidtowe prowadzenie rozliczen podatku od towardw i ustug w jednostce ( ewidencja, deklaracje, plik kontrolny JPK

);

12) realizacja zadan z zakresu rachunkowosci innych, niewymienionych powyzej, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezag do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: w budynku Przedszkola Samorzagdowego Nr 6 w Biatej Podlaskiej przy

ulicy tomaskiej 2D;

2) budynek niedostosowany dla 0séb niepetnosprawnych, bez windy;

3) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze do czterech godzin dziennie,
obstuga urzadzen biurowych, prowadzeniem rozmoéw telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku i na zewnatrz, obstuga pracownikéw, kontakt z podmiotami zewnetrznymi oraz
sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi;

4) na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym;

5) placéwka zapewnia bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

6) wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Przedszkolu
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz
6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
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2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje ( poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$c z oryginatem );
5) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy ( po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem );
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie uprawnien ( poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem );
7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r. ( tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530 );
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe z art. 6 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530);
9) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
kreslonym stanowisku;
10) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530);
11) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530 );
12) os$wiadczenie o tresci,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w procesie rekrutacji na stanowisko gtéwnego ksiegowego prowadzonej
przez Przedszkole Samorzgdowe Nr 6 w Biatej Podlaskiej zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1781), oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022r.
poz.530). Jednoczesnie oswiadczam, iz przekazuje moje dane osobowe

dobrowolnie. O$wiadczam, iz zostatem/a/ poinformowany/a/ o przystugujgcym mi
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prawie dostepu do tresci tych danych i mozliwosci ich poprawienia, a takze o prawie
wycofania zgodny na przetwarzanie tych danych w kazdym czasie.”

Wszystkie wymagane dokumenty winny by¢ podpisane wtasnorecznie. Kserokopie dokumentéw winny by¢ opatrzone
klauzurg o nastepujacej tresci: ,,0swiadczam, iz niniejszy dokument jest zgodny z oryginatem” wraz z datg i
wtasnorecznym czytelnym podpisem.

9. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w kadrach lub u dyrektora placéwki Przedszkola
Samorzgdowego Nr 6 w Biatej Podlaskiej, poczta elektroniczng na adres : sekretariat@przedszkole6bp.pl (w

przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego) lub za posrednictwem poczty na adres :
Przedszkole Samorzgdowe Nr 6 21-500 Biata Podlaska, ul. tomaska 2D, w zaklejonej kopercie, opatrzonej

podpisem: »Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - gtéwny ksiegowy” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 24 lutego 2023r. do godziny 13:00.

Aplikacje, ktére wptyng do placéwki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przesytek pocztowych przy ocenie zachowania terminu uwzgledniana bedzie data wptywu przesytki do Przedszkola
Samorzgdowego Nr 6 w Biatej Podlaskiej (tj. do dnia 24 lutego 2023r. do godziny 13:00.), a nie data
nadania przesytki w urzedzie pocztowym.

Z regulaminem naboru mozna zapoznac sie na stronie BIP Przedszkola Samorzagdowego Nr 6 w Biatej Podlaskiej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie BIP Przedszkola Samorzadowego Nr 6 w Biatej
Podlaskiej oraz na tablicy informacyjnej w przedszkolu.

10. Informacje o przebiegu naboru:

1.ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy;
2. oferty, ktore wptyng do placowki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane;
3. kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie kolejnego etapu rekrutacyjnego;
4. zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata;

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
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Informacji Publicznej Przedszkola Samorzagdowego Nr 6 w Biatej Podlaskiej

www.przedszkole6bp.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku przedszkola

przy ulicy tomaska 2D.

Zgodnie z art.13 ust 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. informujemy iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Przedszkole Samorzgdowe Nr 6 w Biatej Podlaskiej, przy ulicy
tomaska 2D.

2. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze, nawigzaniem i przebiegiem zatrudnienia na podstawie Pana/Pani dobrowolnej zgodny na podstawie
art. 6 ust.1 pkt a, b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. a, b, h ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r.

3. Pana/Pani dane bedg przetwarzane przez okres trzech miesiecy od czasu zakonczenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze.

4. Posiada Pan/Pani prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych oraz cofniecia zgodny w kazdym momencie.

5. Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

6. Podane przez Pana/Panig dane osobowe s3 dobrowolne, ale konieczne dl celéw zwigzanych Z procesem
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.



