FRacD3ZK0LE SAMORZAEZOWE

w Sobolewie Zatgcznik
ul. Szosa ‘;j;':]ll(;i'.,-i{ii<xa 94 A do Zarzadzema Nr 13/2024/2025
9 SOBOLEWQ Dyrektora Przedszkola Samorzagdowego w Sobolewie
NIP 9662179333 REGON 524998582

z dnia 16 czerwca 2025 r.

Dyrektor

Przedszkola Samorzgdowego w Sobolewie
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w wymiarze 0,5 etatu

w Przedszkolu Samorzagdowym w Sobolewie
ul. Szosa Baranowicka 94 A, 15-509 Sobolewo

1.Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekgcji
kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2024 poz. 1530 z pézniejszymi zmianami):

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

3) Petnia praw publicznych.

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw gtéwnego ksiegowego.

6) Wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

7) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw.

8) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

9) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajgce ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

a) Staz pracy minimum 5 lat.

b) Co najmniej 4 letni staz w ksiegowosci na stanowisku ksiegowego w jednostkach
oswiatowo-budzetowych.

c) Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;j.



d) Znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
o$wiatowych i samorzgdowych, podatkowych, PFRON, ptacowych, znajomos¢ przepisow
ZUS oraz wynikajacych z Karty Nauczyciela, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do
informacji publiczne;j.

e) Umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programow ksiggowo-
ptacowych(system sQola, PLATNIK), programu inwentarzowego QINW, systemu SJO BESTIA
oraz sprzetu biurowego

f) Doswiadczenie przy rozliczaniu projektéw unijnych

g) Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

h) Umiejetno$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, odpowiedzialnosc,
sumiennosc i rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) Organizowanie ksiegowosci z zastosowaniem wszystkich koniecznych urzadzen
zapewniajgcych  prawidtowa ewidencje i gospodarke S$rodkami pienigznymi
i materialnymi.

2) Zorganizowanie i przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw rachunkowych od
chwili wejscia ich do jednostki budzetowej lub od chwili powstania dokumentu w dane;j
jednostce do ztozenia go w archiwum.

3) Przechowywanie i zabezpieczanie ksiagg, kartotek, sprawozdan, drukéw $cistego
zarachowania oraz prowadzenie ewidencji.

4) Przestrzeganie starannego, biezgcego prowadzenia rachunkowosci terminéw uzgadniania
ksigg (kartotek) z ksiegowoscig syntetyczng. Terminowe sporzgdzanie sprawozdan
budzetowych i finansowych.

5) Czuwanie nad catoksztattem z zakresu realizacji.

6) Czuwanie nad przebiegiem prac komisji inwentaryzacyjnej.

7) Naliczanie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

8) Badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw, ktdre maja stanowic
podstawe wyptat i wptat, asygnowan srodkéw pienieznych, rozliczen z tytutu dostaw,
robot i ustug, przyjecie i wydawanie srodkow trwatych oraz dokumentéw dotyczacych
obrotéw $rodkami pienieznymi i rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

9) Prowadzenie korespondencji biezacej wg systemu kancelaryjnego, opartego na
prowadzeniu teczek spraw.

10) Opracowywanie preliminarzy budzetowych i planéw finansowych.

11) Realizacja operacji budzetowych.

12) Przygotowywanie przelewéw bankowych dotyczacych zobowigzan jednostki.

13) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, zasobdw bibliotecznych.

14) Opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wynikéw finansowych.

15) Przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan statystycznych  dotyczacych srodkow
trwatych.

16) Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, danych do SIO, arkusza
organizacyjnego oraz innych dokumentéw dotyczacych spraw z zakresu ksiggowosci.

17) Przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

18) Inne prace zlecone przez dyrektora

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca administracyjno — biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie
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3) Czas pracy — 20 godz. tygodniowo.
4) Pierwsza umowa na czas okreslony.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny zawierajacy pisemne zgtoszenie udziatu w naborze opatrzony wtasnorecznym
podpisem kandydata,

b) zyciorys (cv),
c) kopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,

e) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci,

f) wypetniony kwestionariusz osobowy - Zatgcznik Nr 1.

g) oswiadczenie: posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestgpstwo skarbowe, z jednoczesnym zobowigzaniem sie do dostarczenia stosownej
informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego naboru - Zatgcznik Nr 2.

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — Zatgcznik Nr
3

i) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — wytgcznie w przypadku kandydata,
ktdry zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie sie w gronie nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce jej
umiejetnosci i osiggniecia zawodowe, Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne
dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowigce podstawe do
korzystania ze szczegblnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

Przedtozone kopie dokumentow kandydat uwierzytelni wiasnorecznym podpisem z klauzulg ,za
zgodnosc z oryginatem” oraz data.

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

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10
maja 2018 r. (Dz.U z 2019 poz. 1781)



,Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2024 r., Nr 223, poz. 1135 ze zmianami)

Zgodnie z art. 13 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
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) informuije iz:

1

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Przedszkole Samorzgdowe w Sobolewie,
ul. Szosa Baranowicka 94 A.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powotat Inspektora Ochrony Danych,
z ktérym mozna sie kontaktowac pod adresem poczty elektronicznej: iod@neasystem.pl.
Podane dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., a takze na podstawie Art. 6 ust. 1
lit. a RODO — zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢: podmioty upowaznione na podstawie
przepisbw prawa, firmy zewnetrzne na podpisanych umoéw powierzenia, osoby
upowaznione przez Administratora, operatorzy pocztowi, kurierzy oraz obstuga
informatyczna. |

Paristwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla
jakiego zostaty zebrane. Kryteria ustalenia tego okresu wynikajg gtownie z przepisow prawa
dotyczacych archiwizacji, przepisow merytorycznych lub Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz
z zastrzezeniem przepisOw prawa przystuguje prawo do: sprostowania danych, usuniecia
danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, a w przypadku przetwarzania danych osobowych
na podstawie zgody moze Pani/Pan cofng¢ zgode w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych, w zaleznosci od scisle okreslonego celu

przetwarzania, moze by¢ wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia
umowy.

Panistwa dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktdrym mowa w art. 22 RODO.

Przystuguje Paniistwu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego.

Oferty nalezy skfada¢ w Przedszkolu Samorzadowym w Sobolewie ul. Szosa Baranowicka 94 A,
15-509 Sobolewo, w godzinach pracy przedszkola dopiskiem: ,,nabdr na stanowisko gtéwnego
ksiegowego” w terminie do dnia 01.07.2025 r. do 15.30.

Informacje zwigzane z naborem udzielane s3 w dniach i godzinach pracy Przedszkola
Samorzgdowego w Sobolewie pod numerem telefonu: 537 799 187.



Oferty, ktére nie beda skfadane w zamknietych kopertach zaadresowanych na jednostke
z dopiskiem o tresci okreslonej w ogloszeniu o naborze lub oferty, ktére bedg sktadane
w Przedszkolu po uptywie terminu do skfadania ofert, nie zostang przyjete przez pracownika
sekretariatu Przedszkola . Natomiast oferty przestane drogg pocztowg, ktore nie spetniajg ww.
warunkéw formalnych, a takie oferty przestane drogg pocztowgy, ktére zostang doreczone po
uptywie terminu do skfadania ofert, komisja przeprowadzajgca nabor pozostawi bez rozpatrzenia
i wigczy do akt dokumentujgcych przeprowadzenie naboru.

Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie prowadzana dwuetapowo i obejmie :

| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z komisjg konkursowg, powotang przez Dyrektora Przedszkola
Samorzadowego w Sobolewie

O terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Komisja przeprowadzajgca nabdr po zapoznaniu sie z ofertami ztozonymi przez kandydatéw na
wolne stanowisko, ktdre zostaty ztozone w ustalonym terminie i spetniajg warunki formalne,
dokona oceny tych ofert pod katem ich zgodnosci z niezbednymi wymaganiami okreslonymi

w ogtoszeniu o naborze, a nastepnie zaprosi kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu
naboru na odpowiednio rozmowe kwalifikacyjng w terminie i miejscu podanym telefonicznie.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru upowszechniona bedzie niezwtocznie na tablicy
informacyjnej, na stronie internetowej Urzedu Gminy Grabdéwka oraz w Biuletynie Informagji
Publicznej Urzedu Gminy Grabowka.

Dyrektor
Przedszkola Samorzagdowego w Sobolewie

Mgr Barbara Brant
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